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1. WYKAZ UZYWANYCH SKROTOW | PODSTAW PRAWNYCH

§ 1. Podstawy prawne przywotane w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy

Rogéino:

1) GKRPA - Gminna Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

2) KP - ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 2019 r. poz. 1040,
ze zm.},

3) KPA - wustawa z dnia z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania
Administracyjnego {Dz.U.z 2018 r. poz. 2096 ze zm.),

4} RRM_JWRA — Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych
(Dz.U.z 2011 r.Nr 14, poz. 67 ze zm.),

5) UoFP — ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych {Dz.U. z 2019 r.
poz. 869 ze zm.),

6) UoPS — ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.
72019 r. poz. 1282},

7) UoR —ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, (Dz. U. z 2019 r. poz. 351

e zm.),
8) UoSG — ustawa 2 dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2019 r. poz.
506 ze zm.).

§ 2. llekroé¢ w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy RogodZno jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Rogodino,

2) Kierownictwie Urzedu — naleiy przez to rozumied Zastepce Woajta, Sekretarza
i Skaronika,

3) Kierownikach referatow — nalezy przez to rozumiec kierownikow rownorzednych
komorek organizacyjnych Urzedu,

4) Radzie — nalezy przez to rozumiec Rade Gminy RogdzZno,

5) Referatach — nalezy przez to rozumied rownorzedne komarki organizacyjne Urzedu,

6) Regulaminie — nalezy przez to rozumiec niniejszy Regulamin,

7) Stanowiskach samodzielnych - nalezy przez to rozumied pracownikow
na samodzielnych stanowiskach,

8) Skarbniku —nalezy przez to rozumiec Skarbnika Gminy,

9) Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy,

10} Urzedzie, Urzedzie Gminy — nalezy przez to rozumiec Urzad Gminy Rogdino,

11) Wodjcie — nalezy przez to rozumiec Wojta Gminy Rogozno,

12) Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumiec Zastepce Wojta Gminy Rogoino.

. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. Siedzibg Urzedu Gminy jest miejscowosé Rogoino, pod adresem RogoZno 91B.
§2. Urzad Gminy jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy, ktarej Wajt,

jako organ wykonawczy, wykonuje swoje zadania, stosownie do zapisow art. 33 ust. 1

UoSG.
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§3. Urzad Gminy realizuje okreslone ustawami: zadania wtasne Gminy, zlecone
z zakresu administracji rzadowej oraz powierzone Gminie na podstawie porozumien
zawartych z wtasciwymi organami administracji rzgdowej oraz jednostkami samorzadu
terytorialnego, a takze zadania wynikajgce z uchwat Rady Gminy Rogdino oraz Zarzadzen
Wojta, ktore zostaty powierzone do realizacji Urzedu lub nie zostaty powierzone innym
jednostkom organizacyjnym Gminy.

§ 4. Przy zatatwianiu spraw wynikajacych z realizowanych przez Urzad zadan stosuje sie
przepisy KPA, chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

V. KIEROWANIE URZEDEM

§ 1. Pracg Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika,

tworzgcymi Kierownictwo Urzedu.

§ 2. Wojt jest kierownikiem Urzedu oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéow

Urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych, stosownie do zapisow

art. 33 ust. 3 ust 5 UoSG.

§ 3. Wojt petni w szczegdlnosci role:

1) organu wykonawczego jednostki samorzadu terytorialnego zgodnie z UoSG,

2) terenowego organu obrony cywilnej zgodnie z odrebnymi przepisami,

3) kierownika zaktadu pracy {Urzedu) zgodnie z odrebnymi przepisami,

4) kierownika zamawiajgcego (Urzedu) zgodnie z cdrebnymi przepisami,

5) Administratora Danych Osobowych Urzedu zgodnie z odrebnymi przepisami.

54 Wajt realizuje zadania powierzone mu na podstawie UoSG, innych ustaw oraz

uchwat Rady.

§5.  Wadjt wykonuje zadania wynikajace z porozumien zawartych z administracja

rzgdowa oraz innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, a takie udziatu gminy

w fundacjach, stowarzyszeniach,

§ 6. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) zastepowanie Wéjta w zakresie okreslonym w odrebnym petnomocnictwie,

2} nadzdr nad wykonywaniem uchwal rady oraz rozpoznawaniem wnioskdw komisji
Rady przez podlegte komorki organizacyjne Urzedu oraz podlegte jednostki
arganizacyjne Gminy,

3} uczestniczenie w posiedzeniach Rady i komisjach Rady,

4) kierowanie komodrkami organizacyjnymi Urzedu, dla ktdrych Zastepcy Wojta
wyznaczono role kierownika,

5} wykonywanie funkcji przelozonego wobec pracownikow bezposrednio mu
podlegtych,

6} nadzorowanie pracy podleghtych komadrek organizacyjnych oraz podlegtych jednostek
organizacyjnych Gminy,

7} petnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Wojta.

§ 7. Sekretarz Gminy, w szczegdélnosci sprawuje nadzor nad praca Urzedu w zakresie

organizacyjnym oraz zapewnia wtasciwe warunki organizacyjne i materialne niezbedne do

realizacji zadan Urzedu.
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§ 8. Sekretarz Gminy opracowuje projekty zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
oraz bierze udziat w opracowywaniu projektow statutéw i regulamindw jednostek
organizacyjnych Gminy.

§9. Sekretarz Gminy nadzoruje opracowywanie zakresow czynnoéci na stanowiskach

pracy z udziatem kierownika referatu.

§ 10. Sekretarz Gminy opracowuje zakresy czynnosci dla stanowisk kierowniczych oraz

stanowisk samodzielnych.

§ 11. Sekretarz w uzgodnieniu z Wéjtem tworzy i realizuje polityke kadrowg oraz ptacowa

w Urzedzie.

§ 12. Sekretarz zgodnie z UoPS wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta,

za wyjatkiem czynnosci zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz

ustaleniem wysokosci wynagrodzen.

§ 13. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) zastepowanie Wojta w zakresie okreslonym w odrebnym petnomocnictwie,

} nadzor nad przestrzeganiem niniejszego Regulaminu,

3) kontrola dyscypliny pracy pracownikdw Urzedu, w tym czasu pracy,

) dbanie o wtasciwy poziom kompetencji pracownikow Urzedu, w tym zapewnienie

ich doskonalenia zawodowego,

5) nadzdér nad projektami uchwat Rady i zarzadzen Wojta pod wzgledem formalnym,

6) nadzér nad terminowym przygotowywaniem i przekazywaniem odpowiedzi na
zapytania i1 interpelacje radnych, komisji Rady, przygotowywaniem materiatdow
informacyjnych i sprawozdawczych dla Rady,

7} nadzor nad wykonywaniem uchwat rady oraz rozpoznawaniem wnioskow komisji
Rady przez podlegte komorki organizacyjne Urzedu oraz podlegte jednostki
organizacyjne Gminy,

8) uczestniczenie w posiedzeniach Rady i komisjach Rady,

9} kierowanie komoarkami organizacyjnymi Urzedu, dla ktdrych Sekretarzowi Gminy
wyznaczono role kierownika,

10) wykonywanie funkcji przetozonego wobec pracownikdw Urzedu hezpaosrednio mu
podlegtych,

11) nadzorowanie pracy podlegtych komarek organizacyjnych oraz podleglych jednostek
organizacyjnych Gminy,

12) koordynowanie spraw zwiazanych z wyhorami i referendami,

13) petnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Wojta.

§ 14. Skarbnik Gminy jest gtdwnym ksiegowym budzetu.

§ 15. Podstawowym zadaniem Skarbnika Gminy jest przygotowanie projektow

oraz zmian: uchwaty budietowe] Gminy oraz uchwaty Wieloletnia Prognoza Finansowa

Gminy, zgodnie z UoFP.

§ 16. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie dyspozycji srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi,

2) nadzdér nad prowadzeniem rachunkowaosci Urzedu | Gminy zgodnie z UoFP i UoR,

3) udzielanie kontrasygnaty czynnosciom prawym powodujacym dla Gminy powstanie
zobowiazan finansowych zgodnie z UoSG,

4) wykonanie wstepnej kontroli finansowej zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych,
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5) uczestniczenie w pracach nad umowami o szczegdlnym znaczeniu dla Gminy,

6) ekonomiczna analiza plandéw finansowych komodrek organizacyjnych Urzedu oraz
planow finansowych jednostek organizacyjnych Gminy,

) nadzdr nad prawidtowoscig rozliczania srodkow przyznanych z budzetu Gminy,

) nadzdr nad wymiarem, poborem i egzekucja podatkdw i optat fokalnych,

} nadzdr nad windykacjg naleznosci cywilnoprawnych,

10) nadzdér nad obiegiem dokumentow finansowo-ksiegowych,

11) nadzér nad przygotowaniem sprawozdawczosci finansowej, budzetowej z operacji

W o ~J

finansowych oraz statystycznej,

12) opracowywanie projektow regulacji wewnetrznych w zakresie systemu kontroli
zarzadczej w nadzorowanym obszarze,

13) nadzér nad wykonywaniem uchwat rady oraz rozpoznawaniem wnioskéw komisji
Rady przez podlegte komarki organizacyjne Urzedu,

14) uczestniczenie w posiedzeniach Rady i komisjach Rady,

15) kierowanie komorkami organizacyjnymi Urzedu, dla ktorych Skarbnikowi Gminy
wyznaczono role kierownika,

16) wykonywanie funkcji przetoionego wobec pracownikow bezposrednio mu
podieghych,

17) nadzorowanie pracy podlegtych komdrek arganizacyjnych.

§ 17. Do zadarh Kierownika referatu nalezy w szczegdlnosci:

1) analiza zmian stanu prawnego pod katem jego wphywu na funkcjonowanie referatu,

2} zaznajamianie podleghych pracownikow z obowiazujgcymi regulacjami wewnetrznymi
oraz ich zmianami,

3} kierowanie dziatalnoscig referatdow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, uchwatami
oraz Regulaminem,

4} ustalanie planu pracy referatu, samodzielnego stanowiska oraz zapewnienia jego
realizacji,

5) nadzor nad prawidtowym i terminowym wykonaniem zadan i zatatwianiem spraw
przez pracownikow referatow,

6) nadzorowanie pracy podlegtych jednostek arganizacyjnych Gminy.

§ 18. Kierownicy referatow oraz samodzielne stanowiska ponoszg odpowiedzialnose

za wtasng naleiytg organizacje pracy, prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan,

przestrzeganie przepisow prawnych oraz porzadku i dyscypliny pracy, przestrzeganie

tajemnicy panstwowe]j i stuzbowej.

§19. W przypadku zmiany zakresu, charakteru dziatania referatu craz sposobu realizacji

przydzielonych mu zadan, Kierownik referatu wnioskuje do Sekretarza o dokonanie

odpowiednich zmian w podziale czynnosci pracownikow.

V. ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

§1. W skfad Urzedu wchodza nastepujace komaorki organizacyjne i stanowiska:
1) Referat Finansowy (RF),

2) Referat Organizacyjny (RO),

3) Referat Gospodarki Komunalnej (RGK),

4) Urzad Stanu Cywilnego (USC),

5) Wieloosobowe stanowisko ds. postepowan administracyjnych {(WPA),
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6) Radca Prawny (RP),

7) Inspektor BHP i PPOZ (IBP),

8) Inspektor Ochrony Danych (10D).

§ 2. Struktura organizacyjna Urzedu, w tym wykaz stanowisk wchodzgcych w skiad
poszczegolnych komarek organizacyjnych stanawi zatacznik do regulaminu.

§ 3. Komorki organizacyjne i stanowiska samodzielne Urzedu postugujg sie w oznaczaniu
prowadzonych spraw symbolami okreslonymi w wykazie.

§ 1. Organizowanie i realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw prawa oraz uchwat Rady,

Zarzgdzen Woijta i niniejszego Regulaminu.

§ 2. Naleiyte i terminowe zatatwianie spraw w zakresie wtlasciwosci referatu

i samodzielnego stanowiska.

§ 3. Wspotdziatanie z  innymi  referatami  oraz stanowiskami  samodzielnymi,

kierownikami | pracownikami jednostek organizacyjnych Gminy, przedstawicielami:

instytucji, organizacji i przedsiebiorcéw wg wtasciwosci w realizacji zadan.

§ 4. Wspotdziatanie w  zakresie powierzonych zadad z administracja rzadowa,

instytucjami panstwowymi, innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, jednostkami

organizacyjnymi Gminy, organizacjami samorzgdowymi i spotecznymi.

§ 5. Przyjmowanie Mieszkancow (Interesariuszy) udzielanie im niezbednych informacji

i wyjasnien oraz terminowe zatatwianie spraw, skarg, wnioskow.

§ 6. Wykonywanie w ustalonym zakresie craz zgodnie z umocowaniem dysponowaniem

budzetem Gminy oraz opracowywanie zgodnie z wtasciwoscig materiatow dotyczgcych

planowania i realizacji budzetu Gminy.

§ 7. Przygotowywanie projektow umow w zakresie wilasciwosci oraz wykonywanie

zawartych umow.

§ 8. Wykonywanie obowigzkow  sprawozdawczych, opracowan  analitycznych,

planistycznych w zakresie whasciwosci.

§9. Przygotowywanie oraz nadzorowanie zamieszczania na  stronie www Gminy

oraz Biuletynie Informacji Publicznej biezgcych informacji, ogloszen i obwieszczen.

§ 10. Prowadzenie w zakresie wiasciwosci postepowart administracyjnych w sprawach

indywidualnych.

§11. Przekazywanie akt do archiwum zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie

przepisami.

§ 12. Przestrzeganie zasad wynikajacych 2z obowigzujgecej w Urzedzie instrukeji
| kancelaryjnej oraz zasad cbiegdw dokumentdw.

§ 13. Opracowywanie dokumentow finansowo-ksiegowych zgodnie z  wiasciwoscia,

bedacych podstawg dokonywania ponoszenia wydatkéw w zakresie i na zasadach

wynikajgcych z obowigzujgcych zasad obiegu dowodow finansowo-ksiegowych.

§ 14. Przygotowywanie materiatow niezbednych do udzielenia zamodwien publicznych,

w szczegolnosci opisu przedmiotu zamowienia zgodnie z wiasciwoscia.

§ 15. Przygotowywanie projektow regulacji wewnetrznych (procedur] obligatoryjnych

{wynikajgcych z bezwzglednie obowiazujgcych przepisdow prawa) oraz fakultatywnych,

tworzacych razem system kontroli zarzgdczej Urzedu,
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§ 16. Zapewnienia ochrony przetwarzanych danych osobowych oraz przestrzegania
tajemnicy panstwowej i stuzbowej.
§ 17. Nadzor nad mieniem Urzedu i Gminy przekazanym do uzytkowania.

B. ZADANIA REFERATU ORGANIZACYINEGO (RO):

§ 1. Zapewnienie wiasciwe] organizacji i sprawnego funkcjonowania Urzedu, w tym
zapewnienie prawidtowe] obstugi Mieszkarncow (Interesariuszy) w zakresie wiasciwosci
referatu,

§2. W zakresie spraw pracowniczych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy

objetych ohstuga wspélng:

1} prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu, w tym prowadzenie
dokumentacji kadrowej zwigzanej z czynnosciami z zakresu prawa pracy,

2) prowadzenie spraw osobowych pracownikow jednostek organizacyjnych Gminy
objetych obstuga wspolng, w tym prowadzenie dokumentacji kadrowe] zwigzane]
z czynnosciami z zakresu prawa pracy,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikdw na wolne stanowiska,
w szczegoinosci pracownikow samorzadowych na wolne stanowiska urzednicze,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na stanowiska kierownika w jednostkach
organizacyjnych Gminy,

5) kierowanie na badania profilaktyczne pracownikéow Urzedu (badania wstepne
i okresowe),

6) kierowanie na badania profilaktyczne pracownikdéw jednostek organizacyjnych Gminy
objetych obstuga wspdlng (badania wstepne i okresowe),

7) przeprowadzanie szkolen nowo przyjetych pracownikdw Urzedu w zakresie
podstawowych regulacji wewnetrznych,

8) przygotowywanie i sktadanie deklaracji rozliczeniowych PFRON,

9) zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikdw Urzedu i uprawnionych cztonkow
rodzin oraz osoh fizycznych, z ktérymi Urzad zawiera umowy cywilno-prawne
do iz ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,

10) zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow jednostek organizacyjnych Gminy
ohjetych obstugg wspdlng i uprawnionych cztonkéw rodzin oraz osdb fizycznych,
z ktorymi jednostki organizacyjne Gminy objete obstuga wspdlng zawieraja umowy
cywilno-prawne do i z ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,

11) przygotowywanie stuzby przygotowawczej w Urzedzie dla nowo przyjetych
pracownikow samorzgdowych oraz nadzorowanie wraz z bezpodrednim przetozonymi
jej przebiegu,

12) nadzorowanie dyscypliny pracy w Urzedzie,

13) koordynowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow Urzedu oraz przeglgdow kadrowych,

14) dokonywanie  okresowej analizy potrzeb  szkoleniowych, opracowywanie
we  wspadtpracy z  kierownictwem Urzedu, kierownikami referatow
i samodzielnymi stanowiskami planu szkolerh oraz nadzdr nad jego realizacja,

15) nadzorowanie przygotowywania planu urlopowego pracownikow Urzedu, nadzér nad
jego realizacjg,
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16) prowadzenie rejestru  poleced wyjazdow  stuibowych, umow zwiazanych
z uzywaniem samochoddw niebedacych wiasnoscia pracodawcy do  celow
stuzbowych, nadzdr nad wykonywaniem polecen wyjazddw stuzbowych,

17} wspdtpraca z cztonkami kierownictwa Urzedu, kierownikami referatow w zakresie
ksztattowania wtasciwej polityki kadrowej Urzedu,

18) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania prac
interwencyjnych, robdt publicznych oraz stazy dla osob bezrobotnych, prowadzenia
rejestru umow zawartych z Powiatowym Urzedem Pracy w tym zakresie,

19) kierowanie do pracy we wiasciwych komdrkach organizacyjnych Urzedu wedtug
ustalonych zapotrzebowan oséb wykonujgcych prace na rzecz Urzedu lub Gminy
w ramach prac interwencyjnych, robot publicznych oraz stazy dla osob bezrobotnych,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z pracami spoteczno-uzytecznymi orzekanych
wyrokiem sgdu oraz osadzonych,

21) organizowanie i prowadzenie dziafalnosci socjalno-bytowej dla pracownikéw Urzedu
i ich rodzin oraz uprawnionych emerytdw i rencistow,

22) przygotowywanie projektow dokumentow wewnetrznych (procedur).

§ 3. W zakresie rachuby ptac Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy objetych

obstugg wspolna:

1) obliczanie wynagrodzern dla pracownikdw Urzedu oraz oséb, z ktorymi Urzad
zawart umowy cywilno-prawne,

2) obliczanie wynagrodzen dla pracownikdw jednostek organizacyjnych Gminy objetych
obstugg wspdlng oraz osodb, z ktérymi jednostki arganizacyjne Gminy objete obstuga
wspolng zawarty umowy cywilno-prawne,

3) obliczanie sSwiadczen wynikajgcych, w szczegdlnosei z umowy o prace dla
pracownikéw Urzedu,

4) obliczanie swiadczen wynikajacych, w  szczegolnodci z umowy o prace dla
pracownikdw jednostek organizacyjnych Gminy objetych obstugg wspéina,

5) ewidencjonowanie i rozliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne
od wynagrodzen pracownikow Urzedu oraz osdb, z ktdrymi Urzad zawart umowy
cywilno-prawne,

6) ewidencjonowanie i rozliczanie skiadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne
od wynagrodzen pracownikow jednostek organizacyjnych Gminy objetych obstuga
wspolng oraz osoh, z ktdrymi jednostki arganizacyjne Gminy objete obstugg wspadlng
zawarty umowy cywilno-prawne,

7) ewidencjonowanie i rozliczanie podatku dochodowego dla pracownikow Urzedu
oraz 0sdb, z ktérymi Urzad zawart umowy cywilno-prawne,

8) ewidencjonowanie i rozliczanie podatku dochodowego dla pracownikow jednostek
organizacyjnych Gminy objetych obstugg wspdlng oraz osob, z ktorymi jednostki
organizacyjne Gminy objete obstuga wspding zawarty umowy cywilno- prawne,

9} sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzedu oraz rozliczanie rachunkow osob, 2z
ktdrymi Urzad zawart umowy cywilno-prawne,

10) sporzadzanie list ptac pracownikdw jednostek organizacyjnych Gminy objetych
obstugg wspding oraz rachunkdw osdb, z ktdrymi jednostki organizacyjne Gminy
objete ohstugg wspding zawarty umowy cywilno-prawne,

11) prowadzenie ewidencji ptacowej pracownikow Urzedu oraz rozliczanie rachunkow
0s0b, z ktdrymi Urzad zawart umowy cywilno-prawne,
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12} prowadzenie ewidencji ptacowej pracownikéw jednostek organizacyjnych Gminy
ohjetych obstugg wspdlng oraz osob, z ktorymi jednostki organizacyjne Gminy objete
obstuga wspdlng zawarty umowy cywiino-prawne,

13) prowadzenie dokumentacji dotyczace] podstawy wymiaru  emerytury, renty
oraz kapitatu poczatkowego, dla pracownikow Urzedu,

14) prowadzenie dokumentacji dotyczace] podstawy wymiaru emerytury, renty
oraz kapitatu poczatkowego, dla pracownikdow jednostek organizacyjnych Gminy
objetych obstuga wspdina.

4. W zakresie realizacji zadan oswiatowych i przedszkolnych, w tym objetych obstuga
wspolng:

1) koordynacja i nadzor nad siecig szkot  samorzgdowych i przedszkola
oraz dostosowywanie jej do potrzeh spofecznosci Gminy,

2) prowadzenie spraw administracyjnych szkot i przedszkola,

3) kontrola spetniania przez uczniow ohowigzku szkolnego i obowigzku nauki,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg materialng o charakterze socjalnym,

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami socjalnymi, zasitkami losowymi,
motywacyjnymi, sportowymi i kulturalnymi,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z darmowymi podrecznikami szkolnymi,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem ucznidw do szkét, w tym ucznidw
z niepetnosprawnoscia,

8) prowadzenie spraw w zakresie dofinansowania pracodawcom kosztdw ksztatcenia,

9) opracowywania lub wspdlpraca w opracowywaniu wnioskow o dodatkowe
finansowanie zadann oswiatowych i przedszkolnych ze S$rodkow krajowych, UE
i zagranicznych,

10) prowadzenie oraz nadzorowanie sprawozdawczosci oswiatowej — S102, w zakresie
wiasdciwosci organu prowadzacego,

11) nadzorowanie rekrutacji prowadzonej do szkot oraz przedszkola,

12) nadzorowanie opracowywania oraz worowadzania zmian do arkuszy organizacyjnych
szkot oraz przedszkola,

13) wspotpraca z Powiatowa Stacjg Sanitarno-Epidemiologiczng, Panstwowag Inspekcja
Pracy, Powiatowym Inspektoratem Nadzoru Budowlanego, Panstwowg Straig
Pozarng w prowadzonym przez nich nadzorem nad szkotami i przedszkolem,

14) wspotpraca w zakresie opracowywania planu inwestycyjnego i plandw remontowych
szkot i przedszkola,

15) opracowywanie  sprawozdan  statystycznych  dotyczgcych  realizacji  zadan
oswiatowych i przedszkolnych bedgcych we wtasciwosci organu prowadzacego,

16) opracowywanie oraz nadzorowanie realizacji gminnych aktow prawnych dotyczacych
realizacji zadan oswiatowych i przedszkolnych wynikajacych z bezwzglednie
obowigzujacych przepiséw prawa,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z wyprawkg szkolna,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z konkursem na dyrektora szkdt i przedszkola,

§ 5. W zakresie realizacji zadan kultura, sport, turystyka i rekreacja:

1) wspotdziatanie w zakresie upowszechniania kultury, sportu, turystyki i rekreacji
z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy i spotecznymi dziatajgcymi na terenie
Gminy,
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§ 8.

1)

prowadzenie ewidencji wynajmowanych przez rolnikéw paokoi i miejsc na ustawianie
namiotéw w prowadzonych przez nich gospodarstwach rolnych, zgodnie z odrebnymi
przepisami,
prowadzenie rejestru obiektow i urzadzen sportowo-rekreacyjnych,
prowadzenie rejestru uczniowskich klubow sportowych,
prowadzenie rejestru instytucji kultury,
prowadzenie spraw zwigzanych z konkursem na dyrektora instytucji kultury,
nadzorowanie opracowywania planu rzeczowego dziatania instytucji kultury oraz jego
realizacji,
prowadzenie spraw zwigzanych z ocena dziatan dyrektorow instytucji kultury
zwigzanych z realizacja umowy na arganizacje dziatalnosci kulturalnej.

W zakresie realizacji zadan ochrony zdrowia:
wspotdziatanie w zakresie ochrony zdrowia, w tym masowe]j profilaktyki zdrowotnej
z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy i spotecznymi dziatajgcymi na terenie
Gminy,
wspotdziatanie z Radg Spoteczng Gminnego Osrodka Zdrowia w Rogdinie, w tym
prowadzenie dokumentacji jej dziatania,
przygotowywanie posiedzen Rady Spotecznej Gminnego Osrodka Zdrowia
w Rogdinie, w tym protokotowanie posiedzen,
prowadzenie spraw zwigzanych z konkursem na dyrektora osrodka zdrowia,
nadzorowanie opracowywania planu rzeczowo-finansowego dziatania Gminnego
Osérodka Zdrowia w Rogdinie oraz jego realizacji.

W zakresie zarzadzania kryzysowego:
opracowanie dokumentacji, przygotowanie organdéw samarzadu gminnego do
funkcjonowania w czasie zagroZenia bezpieczeristwa i wojny,
naktadanie ocbowigzku wykonania Swiadczen osobistych, rzeczowych na rzecz obrony
krajui w celu zwalczania klesk zywiotowych,
prowadzenie dokumentacji dziatah i prac zespolu, w szczegdlnodci planow
reagowania kryzysowego, planow Ccwiczen, raportow biezgcych i okresowych,
kosztow zdarzen w przypadku uruchamiania grup roboczych, raportow odbudowy,
wydawanie zezwolen oraz prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg imprez
masowych.

W zakresie obrony cywilnej:
ochrona ludnosci i $rodowiska przed nadzwyczajnymi zagrozeniami i kleskami
Zywictowymi,

organizowanie szkolen i (wiczen obrony cywilnej, utrzymanie systemow
powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz innych budowli i urzadzen
specjalnych,

przygotowanie i zapewnienie dziatania elementdw systemu wykrywania

i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,

opracowanie planu obrony cywilnej, planowanie dziatalnodci w zakresie zadan
obrony cywilnej,

organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji obrony cywilnej i éwiczen ludnosci
2z zakresu cywilnej, a takie szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,
kierowanie przygotowaniem edukacji ratunkowe] oraz likwidacja skutkdw klesk
tywiotowych i zagrozen srodowiska,
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7) ustalenie zadan w zakresie obrony cywilnej: instytucji, podmiotéw gospodarczych
i innych jednostek organizacyjnych dziatajgcych na terenie Gminy oraz dokonywanie
stanu przygotowan obrony cywilnej,

8) prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilnej,

9) realizacja zadan z zakresu zgtaszania, zabezpieczania niewypatow.

§ 9. W zakresie spraw wojskowych i obronnych:

1) wspotdziatanie w  przeprowadzaniu rejestracji mezczyzn oraz sporzadzanie
sprawozdan z przeprowadzenia rejestracji,

2) prowadzenie rejestru 0sdb objetych rejestracjg wojskowa,

3) prowadzenie ewidencji oséb o nieuregulowanym stosunku do obowigzku stuiby
wojskowej,

4) wspotpraca z Powiatowg Komisjg Lekarskg oraz Wojskowa Komenda Uzupetnien
w zakresie przeprowadzania kwalifikacji wojskowej,

5) sporzgdzanie sprawozdan z dziatalnosci Komisji Kwalifikacyjnej,

6) realizacja zadan w zakresie zgtaszania, zabezpieczania i unieszkodliwiania
niewypatow,

7) naktadanie obowigzku Swiadczen na rzecz obrony kraju

8) prowadzenie rejestru wydawanych decyzji w sprawie Swiadczen osobistych
i rzeczowych na rzecz abrony,

9) wspdldziatanie z innymi organami administracji rzadowej, samorzadowej oraz
organami wojskowymi w sprawach zwigzanych z wykonywaniem powszechnego
obowigzku obrony,

10) wykonywanie zadan dotyczacych doreczania kart powotania, rozplakatowania
obwieszczen akcji kurierskiej oraz éwiczenn w tym zakresie,

11) opracowywanie i aktualizacja planu odtwarzania ewidencji wojskowej,

12) opracowanie zakresdw czynnosci w dziedzinie obronnosci na czas ,,P”,

13) opracowanie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu na czas ,W”
czynnosci pracownikow urzedu na czas ,W",

14) opracowanie, aktualizacja planu przemieszczania | zapewnienia warunkow
funkcjonowania Wodjta Gminy na gltownym Stanowisku Kierowania (GSK}
w Zapasowym Miejscu Pracy (ZMP),

15) opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego Urzedu,

16) aktualizacja dokumentacji Statego Dyzuru Wojta,

17) apracowanie i aktualizacja Planu Organizacji i Funkcjonawania Zastepczych Miejsc
Szpitalnych Gminy,

18) opracowanie rocznego planu dziatania Wojta w zakresie realizacji zadan obronnych
oraz planu szkolenia Obronnego Gminy,

19) reklamowanie o0sdb od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowe] w czasie
ogfoszenia mobilizacji w czasie wojny,

20) przygotowanie rozliczer osacbom wezwanym w sprawach dotyczacych powszechnego
obowigzku obrony,

21) prowadzenie postepowan w sprawie Swiadczenia pienieznego rekompensujjcego
utracone dochody w zwigzku z odbywaniem ¢wiczen wojskowych.

§10. W zakresie ochrony informacji niejawnych:

1) organizowania ochrony informacji niejawnych,

2) prowadzenie rejestrow i dziennikdw do rejestracji pism niejawnych,

oraz zakresow
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3)
4)
5)
6)
7)

prowadzenie kancelarii przetwarzania informacji nigjawnych,

bezposredni nadzdr nad obiegiem dokumentow zawierajgcych informacje niejawne,
klasyfikowania informacji niejawnych,

udostepniania informacji niejawnych,

egzekwowanie zwrotu dokumentdw zawierajgcych informacje niejawne.

§11. W zakresie zadan Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych:

1)
2)

3)

zapewnienie przestrzegania przepisew 0 achronie informacji  niejawnych,
w tym ochrona informacji niejawnych,

prowadzenie postepowania sprawdzajgcego w stosunku do pracownikdow Urzedu
i jednostek organizacyjnych Gminy i wydawanie poswiadczen bezpieczedistwa,
prowadzenie wykazu stanowisk prac zleconych oraz osdb dopuszczonych do pracy
na stanowisku, z ktorym wigze sie dostep do informacji niejawnych,

nadzor nad prowadzeniem kancelarii przetwarzania informacji niejawnych.

kontrola ochrany informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji,

okresowa kantrola ewidencji materiatow i obiegu dokumentow niejawnych,
zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej,

cpracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji,

10) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych dochodzi do przetwarzania

informacji niejawnych,

11) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,
12) prowadzenie postepowan wyjasniajgcych w  sprawie okolicznosci naruszenia

przepisow o ochronie informacji niejawnych.

§12. W zakresie ochrony przeciwpozarowe;j:

1)
2)
3)

8)

9)

prowadzenie rejestru gminnych ochotniczych strazy pozarnych,

sprawdzenie nadzoru nad dziatalnoscig ochotniczych straiy pozarnych w Gminie,
wspotdziatanie w zapewnieniu ochotniczym strazom niezbednych zasobow
do prawidlowego dziatania, w tym srodkdw finansowych pochodzgcych z budzetu
Gminy oraz pozabudzetowych, pomieszczen, sprzetu, odzieiy specjalngj
i umundurowania oraz zabezpieczenie zasobdw wody do gaszenia poiarow,
prowadzenie niezhednych ewidencji i rejestrow cztonkdw ¢raz zasobéw ochotniczych
strazy pozarnych zapewniajgcych ich funkcjonowanie oraz dokonywanie stosownych
rozliczen,

zapewnianie cztonkom ochotniczych strazy pozarnych uzyskiwania niezbednych
bhadan, ubezpieczen i kwalifikacji,

nadzorowanie dokonywania przez ochotnicze straze poiarne okresowych przegladow
i konserwacji posiadanego sprzetu przeciwpozarowego,

dokonywanie rozliczerh materiatdw, w tym materiatéw pednych i smarcw,
zuzywanych na potrzeby ochotniczych strazy pozarnych,

dokonywanie rozliczen wydatkdw ponoszonych z budzetu Gminy na funkcjonowanie
ochotniczych strazy pozarnycn, w tym w oparciu o przedstawione przez ochotnicze
straze pozarne wiasciwe dokumenty finansowo-ksiegowe,

opracowywanie projektow umow dotacji, umow darowizn na rzecz ochotniczych
strazy pozarnych,
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10) przygotowywanie projektow uchwat Rady, zarzadzen Wojta oraz informacji

dotyczacych ochrony przeciwpozarowej na terenie Gminy,

11) wspotdziatanie z Wojewodzkg Komendg Panstwowej Strazy Pozarnej, Miejska

Komenda Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie ochrony przeciwpozarowej.

§ 13. W zakresie obstugi Mieszkancow (Interesariuszy) na terenie Urzedu:

1)

2)

3)

udzielanie informacji o zakresie funkcjonowania Urzedu, a w szczegolnosci
o wtasciwosci Urzedu i poszczegolnych jego komorek organizacyjnych i stanowisk,
wymaganych optatach, wiasciwych wzorach i formularzach w celu zatatwienia spraw,
udzielanie informacji o dziatalnosci jednostek arganizacyjnych Gminy oraz instytucji,
dla ktorych organem zatozycielskim jest Rada, w tym o zakresie ich funkcjonowania,
zapewnienie informacji wizualnej w Urzedzie, w tym tablic informacyjnych i tablic
ogtoszen.

§14. W zakresie obstugi Rady, jako organu stanowigcego i kontrolnego Gminy:

1)

podejmowanie dziatan zapewniajgcych organom Rady sprawne kierowanie pracami
Rady,

przygotowywanie organizacyjne posiedzen komisji Rady oraz sesji Rady,
przekazywanie radnym materiatow informacyjnych, sprawozdan oraz projektow
uchwat poddawanych pod obrady Rady,

obstuga organizacyjna i kancelaryjna posiedzen Rady,

wspotpraca z Radg w zakresie opracowywania plandw pracy Rady oraz wspotpraca
przy ich realizacji,

udzielanie pomocy Radnym w wykonywaniu mandatu,

prowadzenie rejestru uchwat Rady,

prowadzenie zbioréw aktow prawa miejscowego,

prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskéw Radnych araz wnioskow komisji Rady,

10) wspotpraca w przygotowaniu informacji z realizacji uchwat i wnioskow Rady,

11) przygotowanie i prowadzenie korespondencji Rady,

12) archiwizowanie dokumentow Rady,

13) organizowanie konsuitacji spotecznych zarzadzanych przez Rade oraz wykonywanie

czynnosci  zwigzanych z kompetencjami Rady dotyczacymi przeprowadzania
referendow,

14) przekazywanie wtasciwym adresatom tresci podjetych uchwat, w tym do nadzoru

wojewody oraz publikacji w dzienniku urzedowym wojewodztwa,

15) nadzorowanie publikacji tresci podjetych uchwat w Biuletynie Informacji Publiczne;.
§15. W zakresie obstugi rad soteckich, jako jednostek pomocniczych Gminy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

ustalanie harmonogramu zebran wiejskich,

prowadzenie zbiordw protokotow zebran wiejskich i rad soteckich,

prowadzenie rejestru uchwat rad soteckich,

wspotpraca z softysami w zakresie realizacji statutowych zadan sotectw,
opracowywanie statutow sofectw oraz ich zmian zgodnie z obowigzujgcymi,
w tym zakresie przepisami,

organizowanie zebran soteckich zwigzanych z uchwalaniem funduszu soteckiego,
opracowywanie zbiorczego zestawienia funduszu soteckiego na kolejny rok,
rozliczanie w porozumieniu 2z softysami, radami soteckimi oraz referatami
i samodzielnymi stanowiskami Urzedu funduszu soteckiego w danym roku,
przygotowywanie w tym zakresie stosownych zestawien i raportdw,
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7)
§ 16. W zakresie obstugi Wajta, jako organu wykonawczego Gminy:

1)

biezgce informowanie Wajta o dziataniu sotectw,

prowadzenie sekretariatu Wojta, w tym kalendarzy organizacyjnych dotyczacych
narad, zebran, posiedzen oraz przyjed interesantdw, w tym organizowanie tych
spotkan,

zabezpieczenie whasciwego wyposaZenia stanowiska Wojta,

przygotowywanie i redagowanie pism dla Wojta,

nadzér nad rozpatrywaniem skarg i wnioskdw,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,

prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw Woajta,

prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych i wewnetrznych oraz rejestru kontroli
prowadzonych w jednostkach organizacyjnych Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majatkowymi pracownikow Urzedu
oraz kierownikow i pracownikow jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 17. W zakresie obiegu dokumentow korespondencji w Urzedzie:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

prowadzenie kancelarii ogdlnej Urzedu,

przyjmowanie i rejestrowanie w dzienniku  korespondencyjnym  wszelkiej
korespondencji wptywajgcej do Urzedu w formie papierowej oraz elektronicznej (fax,
poczta elektroniczna Urzedu, Elektronicznej Skrzynki Podawczej Urzedu)
oraz przedktadanie ich do dekretacji,

przekazywanie karespondencji po dekretacji na wilasciwe stanowiska Urzedu
lub do jednostek organizacyjnych Gminy,

wysytanie korespondencji na wskazane adresy poprzez: operatora pocztowego,
gonca, kuriera, w drodze elektronicznej - fax, poczta elektroniczng, Elektroniczna
Skrzynkg Podawczg,

ohstuga skrzynek poczty elektronicznej Urzedu,

obstuga Elektronicznej Skrzynki Podawczej Urzedu,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

nadzorowanie stosowania w Urzedzie jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§ 18. W zakresie obstugi dodatku mieszkaniowego i dodatku energetycznego:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

prowadzenie ewidencji wyptat dodatkdw mieszkaniowych i energetycznych,
przyimowanie i rejestracja wnioskow o wyptate dodatkdw mieszkaniowych
i energetycznych,

przygotowanie projektu decyzji w sprawie przyznania dodatkdow mieszkaniowych
i energetycznych,

naliczanie dodatkow mieszkaniowych i energetycznych,

windykacja nadptat dodatkow mieszkaniowych i energetycznych,

kontrola prawidtowosci wyptat dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych,
sporzadzanie sprawozdan i wykonywanie zestawien miesiecznych dokonywanych
wypfat,

§ 19. W zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej:

1)

wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dane z ewidencji gminnej dotyczacych
wpisow historycznych sprzed 1 lipca 2011 r,,
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2) przyjmowanie i przetwarzanie dokumentu elektronicznego o wpis do CEIGD
wnioskow przedsiebiorcow zgtaszajacych rozpoczecie, zmiane lub zakoriczenie
dziatalnosci gospodarczej,

3) udzielanie wszelkich informacji pisemnych i ustnych o obowigzujacych przepisach
prawnych dotyczacych zasad prowadzenia ewidencji gospodarczej,

4) sporzadzanie raportow dla uprawnionych podmiotdw i organdw Gminy z Centralne;
Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospadarcze.

§20. W zakresie nadzoru nad sprzedazg alkoholu i rozwiazywaniem problemdw

alkoholowych:

1) wydawanie statych i jednorazowych zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych
praz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

2) naliczanie optat podstawowych i dodatkowych oraz wydawanie zaswiadczen
o dokonaniu optaty,

3) wspotdziatanie z GKRPA w zakresie przestrzegania przez punkty wymagan
i warunkow okreslonych w uchwatach Rady Gminy, realizacja zadani zwigzanych
z profilaktyka i rozwigzywaniem problemdéw alkoholowych,

4} wspofpraca z organizacjami i instytucjami wspdtdziatajgcymi w zakresie profilaktyki
i rozwigzywania problemdw alkoholowych.

§21. W zakresie realizacja zadan wynikajacych z przepisdw o wychowaniu w trzeiwosci

i przeciwdziataniu alkoholizmowi i przepiséw o przeciwdziataniu narkomanii:

1) dziatanie na rzecz tworzenia i wzmacniania gminnej koalicji trzyczesciowej, szukanie
poparcia dla dziatan na rzecz zmniejszania rozmiaréw problemdw alkoholowych
i naduzywania $rodkdw psychoaktywnych,

2) przeprowadzanie analizy problemow alkohotowych i problemow zwigzanych
z  uiywaniem S$rodkdw psychoaktywnych i stanu zasobow w dziedzinie
ich rozwigzywania na terenie gminy,

3) przygotowywanie wspolnie z GKRPA i przedktadanie Wojtowi projektu Gminnego
Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych Gminy Rogdino
wraz z projektem uchwaty, projektu preliminarza na jego wykonanie, projektu
sprawozdania z jego realizacji,

4) biezgca koordynacja zadan wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

S) wspadtpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki
i rozwigzywania probleméw alkoholowych,

6) branie udziatu w naradach i szkoleniach organizowanych przez petnomocnika
wojewody,

7) wdrazanie i propagowanie na terenie gminy ogdlnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych,

8) organizowanie obstugi administracyjnej GKRPA,

9) biezaca ewaluacja i wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny rozwigzywania
problemoéw alkoholowych,

10) prowadzenie statystyki dla sporzadzenia sprawozdan z realizacji programow
zdrowotnych ze érodkdw funduszu przeciwalkoholowego.

§ 22. W pozostatym zakresie:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo o ustroju sgdow powszechnych
zwigzanych z wyborem fawnikow,
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2} prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami organdéw samorzadowych, Prezydenta RP
do Sejmu RP, Senatu RP, postéw do Parlamentu Europejskiego w oparciu o kodeks
wyborczy,

3) wydawanie zezwolen na organizowanie zhiorek publicznych przeprowadzanych
na terenie Gminy lub jej czesci.

§ 23. W zakresie obstugi teleinformatycznej Urzedu:

1) administrowanie systemami informatycznymi funkcjonujacymi w Urzedzie,

2) administrowanie strong www Urzedu i Gminy, biezgca obstuga strony w zakresie
umieszczania wszelkich niezbednych i zaakceptowanych informacji,

3) administrowanie BIP Urzedu i Gminy, biezaca obstuga strony w zakresie umieszczania
wszelkich niezbednych i zaakceptowanych informacji,

4) administrowanie systemem do zapewnienia elektronicznego glosowania Rady
oraz udostepniania transmisji z obrad Rady,

5) opracowywanie, nadzorowanie oraz rozliczanie umdw dotyczacych wszystkich
systemadw informatycznych uzytkowanych w Urzedzie i Gminie,

6) eksploatowanie sprzetu komputerowego w Urzedzie, w szczegdlnosci znajdujacego
sie w serwerowni Urzedu oraz elementdw sieci komputerowej Urzedu, za wyjgtkiem
sprzetu komputerowego powierzonych do bezposredniego uzytku pracownikom
Urzedu,

7) przygotowanie oraz konfigurowanie komputeréw powierzonych do bezposredniego
uzytku pracownikom Urzedu, zapewnianie okresowej archiwizacji danych na nich
gromadzonych,

8) planowanie oraz dokonywanie zakupdw sprzetu informatycznego, w tym urzgdzen
drukujacych oraz materiatow eksploatacyjnych do tego sprzetu,

9) planowanie oraz prowadzenie dziatan zwigzanych z modernizacjg, naprawami
i konserwacjami sprzetu informatycznego, z uwzglednieniem zasad achrony danych,

10) wspétuczestniczenie w pozyskiwaniu Srodkow finansowych na informatyzacje Urzedu
i Grniny,

11)udzielanie pomocy merytoryczne] pracownikem Urzedu w zakresie wdrazania
nowych aplikacji, biezacego funkcjonowania aplikacji oraz ich aktualizacji,

12) prowadzenie  ewidencji  szczegdfowe]  urzadzern  oraz  oprogramowania
komputerowego uiytkowanego w Urzedzie,

13) przechowywanie dokumentacji dotyczgce] oprogramowania komputerowego
oraz sprzetu komputerowego,

14) przygotowanie sprzetu komputerowego zuzytego i trwale uszkodzonego
do likwidacji, z uwzglednieniem zasad ochrony danych,

15) zapewnienie wtasciwego funkcjonowania pomieszczenia serwerowni Urzedu,

16) nadzdr nad funkcjonowaniem centrali telefonicznej Urzedu,

17) prowadzenie ewidencji szczegdliowej urzadzen telefonii stacjonarnej i telefonii
kamdrkowej,

18) nadz6r nad funkcjonowaniem systemu alarmowego oraz monitoringu Urzedu,

19) opracowywanie, nadzorowanie oraz rozliczanie umow dotyczacych dostepu
do Internetu, umow telefonii stacjonarnej oraz telefonii komorkowej,

20) nadzor nad  funkcjonowaniem sprzetu nagtasniajacego i RTV  uzytkowanym
w Urzedzie,

21} prowadzenie ewidencji szczegdtowej urzadzen nagtasniajgcych i RTV,
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22) petnienie funkcji Administratora Systemow informatycznych (ASI) w tym:,

a.

zapewnienie bezpieczenstwa teleinformatycznego: systemodw informatycznych, sieci
komputerowych przewodowych i bezprzewodowych, sprzetu informatycznego,
w szczegolnosci w zakresie przetwarzania w nich danych osobowych, innych
informacji chronionych, w tym zapewnienie archiwizacji danych,

podejmowanie niezwiocznych dziatan zabezpieczajacych oraz informacyjnych
w przypadkach wystapienia zagrozen bezpieczenstwa danych przetwarzanych
w  systemach informatycznych, sieciach  komputerowych przewodowych
i bezprzewodowych, sprzecie informatycznym,

wykonywanie okresowych testéw funkcjonowania przyjetych zabezpieczen
w  systemach informatycznych, sieciach  komputerowych przewodowych
i bezprzewodowych, sprzecie informatycznym:

biezace monitorowanie aplikacji oraz sieci przewodowych i bezprzewodowych
pod katem zabezpieczenia przed dostepem osob nieupowaznionych,

zabezpieczenie i kontrolowanie prawidiowosci przebiegu czynnosci serwisowych
sprzetu komputerowego oraz systemow informatycznych,

przydzielanie uprawnien dla pracownikow Urzedu do poszczegdlnych programow
i systemow informatycznych w porozumieniu z kierownikami referatow
oraz Sekretarzem dla stanowisk samodzielnych oraz cztonkow kierownictwa Urzedu,
nadawanie identyfikatorow uiytkownikom danych osobowych,

nadawanie pierwotnych haset dostepu uzytkownikom oraz wymuszanie zmiany tych
haset, w tym okresowej zmiany,

pozbawianie mozliwosc odczytu danych, w szczegdlnosci danych osobowych
w urzadzeniach lub nosnikach przed ich likwidacja,

prowadzenie oraz biezace uaktualnianie danych dotyczacych uiytkownikdw danych
osobowych wraz z przydzielonymi im uprawnieniami do poszczegdlnych funkeji
systemu, lokalizacji pomieszczen, w ktdrych te dane sy przetwarzane, rodzaju
systemow informatycznych funkcjonujacych w zakresie ich dziatania, czynnosci
serwisowych wykonywanych w systemach informatycznych, zdarzer wptywajacych
na bezpieczenstwo systemow informatycznych,

nadzorowanie wiasciwe] lokalizacji sprzetu komputerowego, tj. ustawiania
monitorow i drukarek uniemozliwiajgcego wglad w dane osobowe osobom
nieupowaznionym lub kradziez wymiennych nosnikéw danych,

wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przyjetych polityk bezpieczenstwa,

. zgtaszanie Inspektorowi Ochrony Danych potrzeb w zakresie zabezpieczenia

pedlegtych im systemow informatycznych.

§ 24. W zakresie pozostatej obsiugi organizacyjnej Urzedu:

1)

informowanie ¢ zasadach funkcjonowania systemoéw informacji prawnej dostepnych
w Urzedzie,

dokonywanie prenumeraty literatury fachowej, dziennikdw i czasopism,

zapewnienie zaopatrzenia oraz zapewnienie wtasciwego stanu technicznego sprzetu
oraz urzadzed biurowych,

zapewnienie zaopatrzenia oraz zapewnienie wiasciwego stanu technicznego
wyposazienia socjalno-bytowego,

dekorowanie siedziby Urzedu 2z okazji Swigt i rocznic.
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C. ZADANIA REFERATU FINANSOWEGO (RF):

§1 W zakresie planu budietu Gminy i Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy

i ich wykonania:

1) przygotowywanie we wspotpracy ze Skarbnikiem projektu uchwaty budietowej
Gminy,

2) przygotowywanie we wspoipracy ze Skarbnikiem projektu uchwaty Wieloletnia
Prognoza Finansowa Gminy,

3) przygotowywanie we wspotpracy z referatami oraz stanowiskami samodzielnymi
planu finansowego Urzedu araz planu finansowego zadan z zakresu administracji
rzgdowe],

4) przygotowywanie projektow zmiany uchwaty budzetowej Gminy,

5) przygotowywanie projektéw zarzgdzen Wojta dotyczacych zmian w uchwale
budzetowe] Gminy,

6) przygotowywanie we wspotpracy ze Skarbnikiem projektow zmiany uchwaty
Wieloletnia Prognoza Finansowa Gminy,

7) przygotowywanie we wspotpracy ze Skarbnikiem projektéw zarzadzen Wojta
dotyczacych zmian w uchwale Wieloletnia Progneza Finansowa Gminy,

8) przygotowywanie we wspotpracy ze Skarbnikiem projektow uchwat dotyczgcych
zaciggania pozyczek i kredytow diugoletnich oraz zaciggania zobowigzan,

9) nadzorowanie we wspoipracy z referatami | stanowiskami samodzielnymi
przygotowania projektow planow finansowych jednostek organizacyjnych Gminy,

10) przygotowywanie we wspotpracy ze Skarbnikiem informacji o przebiegu wykonania
budzetu Gminy za pierwsze pétrocze,

11) przygotowywanie we wspotpracy ze Skarbnikiem sprawozdania z wykonania budzetu
Gminy za rok,

12) przygotowywanie we wspofpracy ze Skarbnikiem informacji w sprawie wykonania
Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy,

13) przygotowywanie we wspotpracy ze Skarbnikiem sprawozdan z wykonania dotacji
na zadania zlecone i zadania wtasne,

14) przygotowywanie okresowych informacji z wykonania budzetu Gminy.

6 2. W zakresie rachunkowosci budzetu Gminy, rachunkowosci Urzedu oraz jednostek

organizacyjnych Gminy objetych obstugg wspélna:

1) prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy 2z uwzglednieniem rozrachunkow
z jednostkami organizacyjnymi Gminy, budzetem panstwa {ministerstwem
wlasciwym  ds.  finansow  publicznych, urzedami  skarbowymi, urzedami
wojewodzkimi),  funduszami  celowymi, innymi  jednostkami  samorzgdu
terytorialnego,

2) prowadzenie rachunkowosci Urzeduy,

3) prowadzenie ewidencji szczegotowej Srodkéw trwatych, pozostatych srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnyeh Urzedu,

4) prowadzenie rachunkowosci jednostek organizacyjnych Gminy nieposiadajgcych
osobowosci prawnej aobjetych obstugg wspolng na podstawie uchwatly Rady,
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prowadzenie rachunkowosci jednostek organizacyjnych Gminy posiadajgcych
osobowosdé prawng objetych obstugg wspdlng na podstawie porozumien,

6] sporzadzanie sprawozdan z wykonania budietu i plandéw finansowych jednostek,
z operacji finansowych w oparciu o prowadzone ksiegi rachunkowe i ewidencje
pomocrnicze,

7] rozliczanie wynikow inwentaryzacji przeprowadzane] w zwigzku ze sporzgdzaniem
sprawozdan finansowych,

8) sporzadzanie sprawozdarn finansowych,

9) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych,

10}opra'cowywanie i aktualizowanie polityki rachunkowosci Gminy, Urzedu
oraz jednostek organizacyjnych Gminy objetych obstugg wspding.

§ 3. W zakresie gospodarki finansowej Gminy i Urzedu oraz jednostek organizacyjnych

Gminy objetych obstugg wspdlng:

1)

5)

6)

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigeznymi na rachunki bankowe Urzedu oraz
jednostek organizacyjnych Gminy na wydatki budzetowe w oparciu o plany
finansowe jednostek, w tym przekazane dotacje na zadania zlecone oraz zadania
wtasne, dotacje okreslone na podstawie umow,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi na rachunek bankowy Gminy
w zwigzku z pobranymi dochodami budzetowymi przez Urzad 1 jednostki
organizacyjne Gminy,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunkow bankowych wydatkow
Urzedu oraz rachunkow bankowych jednostek organizacyjnych  Gminy
nieposiadajgcych osobowosci prawne] objetych obstugg wspding w oparciu
o0 zatwierdzone dowody finansowo-ksiegowe oraz zatwierdzone dyspozycje
(likwidacja zobowiazan),

dokonywanie wyptat w oparciu o sporzadzone listy ptac, listy wyptat oraz rachunki
0s0b fizycznych z tytutu zawartych umow cywilnoprawnych, w tym dokonywanie
stosownych potrgcen obowigzkowych i dobrowolnych Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy nieposiadajacych osobowosci prawnej objetych obstuga
wspalng,

prowadzenie obsfugi finansowo-ksiegowej funduszy nieinstytucjonalnych, w tym
Zaktadowego Funduszu Swiadczern Socjalnych, Pracowniczej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej dla Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy nieposiadajgcych
osobowaosci prawnej objetych obstugg wspding,

prowadzenie kasy dla obstugi Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy objetych
obstuga wspalng lub na podstawie zawartych porozumien.

§4. W zakresie wymiaru (ustalania), poboru (windykacji} oraz egzekucji dochodow
podatkowych i niepodatkowych naleznych Gminie:

1)

przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie: ustalenia wysokosci
zobowiagzan pienieznych, udzielania ulg w sptacie zobowigzan, w tym umorzen,
odroczen terminu zaptaty oraz roztozen na raty,

prowadzenie kontroli podatnikdw w zakresie realizacji obowigzku podatkowego,
wydawanie zaswiadczen o stanie zalegtosci podatkowych, wielkosci i dochodowosci
gospodarstwa rolnego,
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4)

9)

prowadzenia ksiegowosci podatkowej, w tym prowadzenie urzadzen ksiegowych
dla zobowigzan podatkowych, ksiegowanie wplywdw i zwrotdw, dotyczacych
podatkdw i optat lokalnych,

prowadzenie windykacji zalegtosci podatkowych, tzn, wystawianie upomnien, decyzji
administracyjnych okreslajacych wysokosc zobowigzania podatkowego oraz tytutéw
wykonawczych,

wspotpraca z urzedami skarbowymi w zakresie prowadzonej egzekucji podatkow
i optat lokalnych

przygotowywanie raportu oraz sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej,
prowadzenie ksiegowosci dochodow niepodatkowych w tym prowadzenie urzadzen
ksiegowych dla naleznosci, ksiegowanie wptywow i zwrotow, dotyczgcych dochoddw
niepodatkowych, w tym w szczegdlnosci dochoddw z tytutu najmu  lokal
mieszkalnych, najmu socjalnego lokali, dzierzawy gruntow, dzierzawy budowli,
budynkow, lokali,

przygotowywanie dokumentow dla Radcy Prawnego niezbednych do prowadzenia
windykacji dochoddw niepodatkowych,

10} wspoipraca z kemornikiem sgdowym w zakresie prowadzonej egzekucji dochoddw

niepodatkowych,

§ 5. W zakresie pozostatych zadan:

1) prowadzenie ewidencji podatkowych VAT dla Urzedu i jednostek arganizacyjnych
Gminy nieposiadajgcych  osobowosci  prawnej objetych  obstuga  wspdlng
i rozliczanie VAT po centralizacji z Urzedem Skarbowym,

2) rozliczanie finansowe projektow inwestycyjnych i nie inwestycyjnych z udziatem
$rodkow Unii Europejskiej, dotacji ze srodkow krajowych,

3) prowadzenie udzielania i rozliczania dotacji dla organizacji pozarzagdowych
realizujgcych zadania Gminy,

4) koordynowanie dziatalnosci Urzedu w zakresie udzielania pomocy publicznej,

5) prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania z zakresu rachunkowosci
i gospodarki finansowej.

D. ZADANIA REFERATU GOSPODARKI KOMUNALNE] (RGK):

§1. W zakresie realizacji zadan inwestycyjnych i remontow:

1) opracowywanie we wspotdziataniu z jednostkami organizacyjnymi Gminy, referatami
oraz stanowiskami samodzieinymi rocznych i wieloletnich plandw inwestycyinych
i remontowych w zakresach rzeczowych i finansowych (infrastruktury liniowe;j
i kubaturowej),

2) nadzorowanie przebiegu przygotowania do realizacji zadan inwestycyjnych

i remontowych w okresie ich przygotowania, w tym: opracowania niezbednych
dokumentacji projektowych oraz niezbednych ich uzgodnied, przygotowanie
dokumentacji prowadzenia inwestycji oraz uzyskiwanie zgody wiascicieli
na dysponowanie nieruchomoscig na cele budowlane, weryfikacji dokumentacji
projektowej opracowanej przez podmioty zewnetrzne, uzyskiwanie innych
wymaganych zgéd i decyzji,
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6)

7)

8)

§2.

1)

2)
3)

7)
8)

§3.

1)

nadzér nad realizacjg zadan inwestycyjnych i remontowych (w zakresie infrastruktury
liniowej i kubaturowej), w tym udziat w przekazywaniu placdw budowy, naradach
koordynacyjnych},
zapewnienie nadzoru inwestycyjnego w trakcie realizacji zadan inwestycyjnych
i remontowych,
organizowanie odhioréow inwestycji i remontow, przekazanie produktow inwestycji
uzytkownikom, przekazywanie produktow inwestycji na majgtek Gminy,
naliczante odsetek i kar umownych wykonawcom inwestycji i remontéw w przypadku
zajscia umownych przestanek,
wykonywanie czynnosci umownych dotyczacych zabezpieczenia i realizacji roszczen
z tytutu rekojmi i gwarancji udzielonych przez wykonawcdw inwestycji i remontow,
w tym udziat w przeglagdach gwarancyjnych,
zapewnienie  funkcjonowania  urzgdzerh infrastruktury technicznej, nadzor
nad ich eksploatacjg.

W zakresie petnienia roli zarzadey drog publicznych:
opracowywanie projektdow opinii i stanowisk w sprawie przebiegu autostrad, drog
ekspresowych, drdg krajowych oraz zaliczaniu drog do kategorii drog gminnych
i zmianie tej kategorii,
prowadzenie ewidencji drog gminnych,
prowadzenie napraw, konserwacji i utrzymania drog gminnych, mostow i placow,
w tym prowadzenie spraw zwigzanych z wykaszaniem i karczowaniem poboczy,
cdsniezaniem oraz usuwaniem gototedzi na drogach,
przygotowanie decyzji orzekanie o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej
do stanu pierwotnego, wrazie [ego naruszenia,
wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej,
wydawanie zezwolen na umieszczaniu w pasie drogowym obiektow niezwigzanych
z gospodarka drogows,
uzgadnianie lokalizacji zjazdow z drogi gminnej
wydawanie decyzji na budowe i przebudowe zjazddw z drogi publicznej.

W zakresie zadan zwigzanych z gospodarkg mieszkaniowa:
prowadzenie rejestru najemcow lokali mieszkalnych i uzytkowych bedgcych
wtasnoscig Gminy,
prowadzenie rejestru wnioskow o przydziat lokali,
sporzgdzanie umow najmu lokali, najmu socjalnego lokali, najmu lokali zamiennych
i lokali uzytkowych,
utrzymanie budynkow i lokali mieszainych wchodzacych w sktad zasobu w nalezytym
stanie oraz opracowywanie plandw remontowych,
wspotpraca z gestorami medidw dostarczanych do lokali na podstawie umow
zawartych z Urzedem (Gming),
okresowe dokonywanie odczytow zuzycia wody w lokalach,
zlecanie i koordynowanie usuwania awarii w budynkach mieszkalnych,
okresowe (miesieczne) ustalanie naleznosci z tytutu dochoddw najmu lokali,
okresowe {miesieczne) naliczanie naleznosci z tytutu kosztdw i optat towarzyszacych
najmowi lokali,

10) opracowywanie materiatow dla projektow uchwat w sprawie wieloletnich planow

gospodarowania mieszkaniowym zascbem Gminy oraz w sprawie zasad
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wynajmowania lokali mieszkaniowych wchodzgcych w skiad mieszkaniowego zasobu
Gminy.

§4. W zakresie zadan zwigzanych z utrzymaniem czystoéci, porzgdku i ochrony

srodowiska:

1} realizowanie obowigzkéw wynikajacych z utrzymania czystoéci i porzadku,

2) podejmowanie dziatan majacych na celu zapewnienie warunkow do objecia
wszystkich mieszkancow Gminy gminnym systemem gospodarki odpadami oraz
zapewnienie warunkow funkcjonowania systemu selektywnej zbidrki i odbioru
odpadodw komunalnych,

3) tworzenie, prowadzenie i ewidencja baz danych w zakresie obstugi wtascicieli
nieruchomaosci na terenie gminy zgodnie z ohowigzujgcymi przepisami,

4) dokonywanie wymiaru wysckosci optat za zagospodarowanie cdpaddow komunalnych
w oparciu o deklaracje oraz ich korekty,

5) prowadzenie postepowarn administracyjnych, w tym dotyczgcych wymiary, udziefania
ulg w sprawach gminnego systemu gospodarki cdpadami komunalnymi wynikajgcych
z obowigzujgcych przepisow,

6) prowadzenie dziatan wspomagajgcych edukacje ekologiczng,

7) organizowanie zbiorek odpadow niebezpiecznych, przeterminowanych lekow,
sprzetu RTV i AGD, odpadow wielkogabarytowych, zuzytych baterii i innych,

8) podejmowanie dziatan zapobiegawczych  powstawaniu  dzikich  wysypisk
i zanieczyszczania terenow gminy,

9) wdrozenie przepisow prawa w zakresie dziatalnosci podmiotow w zakresie odbioru
i transportu odpadow,

10) przygotowanie projektow uchwat w zakresie przepisow dotyczacych gospodarki
odpadami oraz nadzor nad ich wykonywaniem, w tym kalkulacji wysokosci optat za
zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

11) prowadzenie ewidencji umdw zawartych na odhidr odpadow statych i ciektych od
wtascicieli nieruchomosci,

12) wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpaddw ich usuniecie z miejsc
hieprzeznaczonych do ich skladowania lub magazynowania,

13)wydawanie decyzji nakazujgcej osobie fizycznej, ktorej dziatanie negatywnie
oddzialywuje na srodowisko, podjecie dziatan ograniczajacych to oddziatywanie,

14) reatizowanie dzialan zwigzanych z eliminacjg ze srodowiska wyrobow zawierajacych
azhest,

15) przedkiadanie informacji o redzaju, ilosci i miejscach wystepowania substancji
stwarzajacych szczegolne zagroZenie dla Srodowiska.

§5. W zakresie zadan zwigzanych z gospodarka nieruchomosciami:

1) gospodarowanie gminnymi zasobami nieruchomosdci zgodnie z zasadami prawidtowe]j
gospodarki,

2) wykonywanie czynnosci wchodzgcych w sktad gospodarowania nieruchomaosciami,
w tym: ewidencjonowanie nieruchomosci zgodnie z katastrem nieruchomosci,
zapewnienie wyceny nieruchomosci, sporzadzanie plandw wykorzystania zasobu,
zabezpieczanie nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem, wykonywanie
czynnosci zwigzanych z naliczaniem naleinodei 2a nieruchomosci udostepniane
z zasobu oraz prowadzenie windykacji tych naleznosci, wspotpraca z innymi
organami, ktére na mocy odrebnych przepiséw gospodarujg nieruchomosciami
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4)

5)

7)

§6.

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

Skarbu Paristwa, a takie z wtasciwymi jednostkami samorzgadu terytorialnego,
wydzierzawianie, wynajmowanie i uzyczanie nieruchomosci wchodzgcych w sktad
zasobu, podejmowanie czynnosci w postepowaniu sgdowym, przygotowanie
opracowan geodezyjno-prawnych i projektowych, dokonywanie rozgraniczen,
podziatow oraz scalen i podziatow nieruchomosci, wyposazanie nieruchomosci
w miare mozliwosci, w niezbedne urzadzenia infrastruktury technicznej,
okreslanie warunkow dzierizawy nieruchomosci i naliczenie naleinosci z tytuty
dzierzawy w okredlonych terminach,
przygotowanie projektow uchwat w zakresie decyzji dotyczacych gospodarowania
nieruchomosciami zastrzezonych dla Rady,
przygotowanie projektow zarzgdzen w zakresie decyzji dotyczacych gospodarowania
nieruchomosciami zastrzezonych dla Waijta,
przygotowywanie dokumentdw oraz prowadzenie dziatan dla realizacji czyrnosci
gospodarowania nieruchomasciami o charakterze faktyczno-prawnym i prawnym,
koordynowanie dziatan dotyczacych przeglagddw okresowych budynkow i budowli
wchodzgcych w sktad zasobu nieruchomosci Gminy.

W zakresie pozostatych zadan:
wspotdziatanie ze spdtka wodng przy okrestaniu  potrzeb modernizacyjnych
i konserwacyjnych na urzgdzeniach melioracyjnych,
konserwacja urzgdzen melioracyjnych,
udziat w odbiorach robdt konserwacyjnych na urzadzeniach melioracyjnych,
planowanie zaopatrzenia w wode oraz realizacja projektow zwigzanych z rozbudowsg
i modernizacjg stacji wodociagowych, oczyszczalni $ciekdow i sieci wodociggowo-
kanalizacyjnej w uzgodnieniu z przedsiebiorstwem wodno-kanalizacyjnym,
utrzymanie osdwietlenia placow, drdg,
rozliczanie kosztow os$wietlenia,
wykonywanie roli organizatora transportu publicznego,
prowadzenie ewidencji przystankdw transportu publicznego,
utrzymanie przystankow transportu publicznego,

10) prowadzenie rozliczen zuiycia mediow (energii elektrycznej, gazu, opatu, wody,

sciekow) w obiektach Gminy,

11) organizowanie, prowadzenie oraz rozliczanie rzeczowe dziatan w zakresie utrzymania

czystosci, konserwacji i remontow realizowanych sitami wlasnymi i na zlecenie
w Urzedzie, na terenie jednostek organizacyjnych Gminy oraz Gminy
przez pracownikdw zatrudnionych w Urzedzie na stanowiskach obstugi
i robotniczych, osoby zatrudnione na robotach publicznych, osoby zatrudnionych
na podstawie umoéw cywilno-prawnych, osoby wykonujgce prace spoteczno-
uzyteczne oraz podmioty gospodarcze.

E. ZADANIA WIELOOSOBOWEGO STANOWISKA DS. POSTF,POWAN
ADMINISTARCYJNYCH (WPA):

§1. W zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:

1) przygotowanie materiatow do dokumentow planistycznych Gminy,

2) podejmowanie dziatarn zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow

planistycznych Gminy,
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3) podejmowanie analiz, wnioskéw i dziatan w celu aktualizacji dokumentéw
planistycznych Gminy,

4} wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego i w studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania Gminy,

5) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie projektow decyzji
w zakresie ustalania warunkow zabudowy i lokalizacji celu publicznego,

6) realizowanie zadan z zakresu ochrony gruntow ralnych i lesnych,

7) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej w zakresie nadzoru urbanistyczno-
architektonicznego,

8) nadawanie numercow porzgdkowych budynkom.

§ 2. W zakresie ochrony Srodowiska i ralnictwa:

1) prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach,

2) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie oraz prowadzenie wykazu
danych o dokumentach zawierajacych informacje o srodowisku i jego ochronie,

3) prowadzenie ewidencji pomnikow przyrody,

4) prowadzenie postepowan dotyczacych wycinki drzew lub krzewow,

5) wydawanie decyzji dotyczacych zaburzenia stosunkdw wodnych,

6) zawieranie ugod w sprawie zmiany stanu wdd na gruntach,

7) zapewnianie opieki bezdomnym zwierzetom oraz ich wytapywanie,

8) wydawanie decyzji odbierajacych czasowo zwierze,

9) wydawanie i cofanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa rasy
uznanej za agresywna,

10) wspotdziatanie 2z organizacjami  spotecznymi oraz organizacjami samorzadu
weterynaryjnego w zakresie ochrony zwierzat,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z informacjami o podejrzeniu wystapienia choroby
zakainej zwierzat,

12) wydawanie opinii w sprawie rocznych planow towieckich,

13) prowadzenie postepowan w sprawach zezwolen na uprawe,

14) informowanie inspekcji wojewddzkiej o wystgpieniu organizmow kwarantannowych,

15) prowadzenie postepowan w sprawie szacowania strat w uprawach rolnych oraz
organizowanie pomocy dla rolnikow na skutek klesk zywiotowych,

16) prowadzenie konkursu na najtadniejszg zagrode wiejska,

17) poswiadczanie pracy w gospodarstwie rolnym,

18) wspotpraca z urzedem statystycznym przy organizowaniu spisu rolnego,

19) wspotpraca z [zbami Rolniczymi.

§ 3. W zakresie opieki nad zabytkami oraz opieki nad cmentarzami:

1) prowadzenie ewidencji zabytkdw,

2) wspotdziatanie 2 Wojewaddzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie débr kultury,

3) podejmowanie niezbednych dziatan zabezpieczajgcych zabytki,

4) obstuga merytoryczna wnioskdw o przyznanie dotacji na konserwacje zabytkow,

5) opieka nad cmentarzami i mogitami wojennymi,

6) pozyskiwanie i rozliczanie Srodkdéw zewnetrznych na prowadzenie prac remontowych
cmentarzy wojennych,

7} prowadzenie postepowan w przypadku znalezienia szczatek ludzkich.
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§4.

1]

W zakresie prowadzenia postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego:
aktualizowanie procedur wewnetrznych zwigzanych z udzielaniem zamowien
publicznych obowigzujgcych w Urzedzie w zwigzku ze zmianami przepiséw prawa.
przygotowanie specyfikacji przetargowych i innych dokumentow wymaganych
przepisami prawa przed rozpoczeciem procedur przetargowych, w oparciu
o dokumenty przekazane przez referaty i stanowiska samodzielne, w szczegdlnosci
opis przedmiotu zamdwienia,
analiza wnioskow o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
przed zatwierdzeniem ich przez Wojta,
zgtoszenie  wymaganych przepisami  ogloszen, dokumentacji | specyfikacji
przetargowej do publikacji na stronie internetowej Urzedu, Biuletynie Wspolnot
Europejskich oraz portalu UZP,
wyjasnienie watpliwosci dotyczacych procedur przetargowych z Radcg Prawnym,
Urzedem Zamowien Publicznych,
prowadzenie spraw zwigzanych z ewentualnymi protestami i odwotaniami od
rozstrzygniec przetargowych,
archiwizowanie dokumentacji przetargowej po zakorczeniu postepowania,
prowadzenie centralnego rejestru zawartych umow zamdéwien publicznych,
sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem w Urzedzie zasad udzielania zamdwien
publicznych, ktorych wartosc nie przekracza 30 tys. euro,

10) wdrazanie we wspolpracy z referatem organizacyjnym rozwigzan informatycznych

§5.
1)

2)

3)

obligatoryjnych oraz fakultatywnych wspierajgcych udzielanie zamodwien publicznych.
W zakresie pozyskiwania dofinansowania zewnetrznego i pozabudietowego:;
analiza, we wspdtdziataniu z referatami i stanowiskami samodzielnymi potencjalnie
dostepnych dofinansowan do zadar realizowanych przez Urzad oraz Gmine
ze srodkow pochodzacych ze irédet: UE, zagranicznych, budietu panstwa oraz ze
srodkdw pozabudietowych, w tym krajowych funduszy celowych ,
orzygotowywanie, we wspotdziataniuv z referatami i stanowiskami samodzielnymi
wnioskow o dofinansowanie ze Srodkow: UE, zagranicznych, budietu parstwa,
funduszy celowych oraz ze srodkdw pozabudietowych,
przygotowywanie na potrzeby referaty finansowego danych rzeczowo-finansowych
dotyczgeych moiliwego do pozyskania oraz pozyskanego dofinansowania ze srodkdw:
UE, zagranicznych, budietu panstwa, oraz ze $rodkdw pozabudzetowych, w tym
funduszy celowych do projektow i przedsiewzie¢ celem jego ujecia w projektach
uchwat, uchwatach iich zmianach: budietowej oraz Wieloletnia Prognoza Finansowa,
nadzorowanie procedur aplikowania o srodki: z UE, zagraniczne, z budzetu panstwa,
oraz ze srodkéw pozabudzetowych, w tym z funduszy celowych,
przygotowanie umow (danych do umdw) o dofinansowanie ze srodkdw: UE,
zagranicznych, budietu panstwa, oraz ze srodkow pozabudietowych, w tym
z funduszy celowych,
nadzorowanie wykonania umowy o dofinansowanie przyznane Urzedowi (Gminie)
ze srodkdw: UE, zagranicznych, budzetu panstwa, oraz ze srodkdw pozabudizetowych,
w tym z funduszy celowych oraz obstuga narzedzi informatycznych dedykowanych
wnioskom i umowom (generatory wnioskow i umow},
przygotowywanie we wspofdziataniu z referatami i stanowiskami samodzielnymi
whnioskow o ptatnodci dotyczgeych zawartych umaow ¢ dofinansowanie,
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8) realizowanie dziatan promocyjnych wymaganych zapisami umdw o dofinansowanie.

§ 6. W zakresie gospodarowania $rodkami transportowymi Urzedu:

1) prowadzenie ewidencji srodkdw transportowych Urzedu,

2) wydawanie i rozliczanie kart drogowych za okresy miesieczne pojazddw,

3) sporzadzanie analiz i zestawien uzycia srodkéw transportowych oraz ich kosztow,

4) wykonywanie nadzoru technicznego nad Srodkami transportowymi, planowanie
napraw, przegladow, remontow, usuwanie awarii, nadzor nad utrzymaniem
pojazdow w petnej sprawnosci technicznej.

§7. W zakresie dokonywania zakupow na potrzeby Urzedu oraz Gminy:

1) wspotdziatanie z referatami oraz stanowiskami samodzielnymi w zakresie
przygotowania wykazu zakupow dobr i ustug przez Urzad niezbednych do realizacji
zadan,

2) dokonywanie biezgcej analizy rynku producentdw, dostawcdw, wykonawedw
w zakresie oferty dobr i ustug nabywanych przez Urzad,

3) gromadzenie i porzadkowanie katalogéw, ofert producentéw dostawcdw,
wykonawcow débr i ustug nabywanych przez Urzad,

4) petnienie obowiazkow lidera miedzygminnej grupy zakupowe;j,

5} wdrazanie we wspotpracy z referatem organizacyjnym rozwigzan informatycznych
obligatoryjnych oraz fakultatywnych wspierajgcych dokonywanie zakupow.

F. ZADANIA URZEDU STANU CYWILNEGO (USC):

§ 1. W zakresie spraw wynikajgcych z przepisow prawa dotyczacych akt stanu cywilnego,

prawa rodzinnego i opiekunczego oraz przepisow dotyczacy rejestracji stanu cywilnego:

1) przyjmowanie oSwiadczen o wstapieniu w zwigzek matzerski,

2) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytgczajacych zawarcie
malzenstwa,

3) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych moinosé zawarcia matzenstwa za granica,

4) przyjmowanie oswiadczern o powrocie mationka rozwiedzionego do nazwiska
noszonego przed zawarciem matzenstwa,

5) przyjmowanie oswiadczen o uznaniu ojcostwa,

6) rejestracja urodzenia dziecka,

7] sporzadzanie aktu urodzenia,

8) wystepowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego o nadanie numeru
PESEL,

9) rejestracja zgonu,

10) sprostowania aktéw stanu cywilnego,

11) uzupetnienia aktdw stanu cywilnego,

12) sporzadzanie aktow stanu cywilnego na podstawie zagranicznych dokumentdw
potwierdzajgcych zdarzenia majace miejsce za granica,

13) zmiana imienia i/lub nazwiska w trybie administracyjnym,

14) wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego,

15) wydawanie zaswiadczen z rejestru stanu cywilnego,

16) organizowanie uroczystosci dotyczacych  jubileuszu  diugoletniego  pozycia
matzenskiego.
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§2.

W zakresie spraw wynikajacych z przepisdw prawa dotyczacych dowoddw

osobistych:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7}
§ 3.

przyjmowanie wnioskdw o wydanie dowodu osohistego,
przyjmowanie zgtoszer o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,
wydawanie dowoddw osahistych,
uniewaznianie dowoddw osobistych,
wydawanie zaswiadczen z rejestru dowodow osobistych,
udostepnianie danych z rejestru dowodow asabistych,
udostepnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi.
Wykonywanie zadan okreslonych w przepisach prawa dotyczgcych ewidencji

ludnosci:

1)

W o

u

2] 4

§4.
1)
2)
3)

prowadzenie ewidencji ludnosci w Powszechnym Elektronicznym Systemie Ewidencji
Ludnosci,
prowadzenie ewidencji w rejestrach mieszkaricow,
prowadzenie ewidencji zamieszkania cudzoziemcow,
przyjmowanie wniosku o nadanie numeru PESEL,
udostepnianie danych ze zbiorow meldunkowych i zbioru PESEL,
weryfikacja danych ewidencyjno-dowodowych w elektranicznym systemie ewidencji
ludnosci dla Gminy,
sporzadzanie ckresowych wydrukdw osdb podlegajgcych obowigzkowi szkolnemu,
przygotowywanie rejestru wyborcow dla wyboréw i referendéw zarzadzonych
na terytorium RP.

Wykonywanie pozostatych zadan:
zatatwianie spraw konsularnych
wspotpraca z organizacjami spotecznymi i stowarzyszeniami
prowadzenie spraw zwigzanych z testamentem urzedowym zgodnie z przepisami
kodeksu cywilnego.

ZADANIA INSPEKTORA BHP | PPOZ (IBP):

1)

2)

7)

sporzadzanie okresowych analiz  stanu  bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz zabezpieczen przeciwpozarowych Urzedu,

podejmowanie przedsiewzied organizacyjnych i technicznych majacych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawie warunkdw
pracy,

wspotpraca przy opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukgcji
ogdlnych dotyczgcych BHP i PPOZ,

wprowadzanie szczegotowych instrukeji BHP na poszczegdlnych stanowiskach pracy,
prowadzenie rejestraw, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczgcych
wypadkdw przy pracy, stwierdzonych chordb zawodowych i podejrzern o takie
choroby oraz przechowywanie wynikéw badan srodowiska pracy,

udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowaniu wnioskow
wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkow przy pracy oraz
zachorowan na choroby zawodowe,

doradztwo w 2akresie obowigzujgcych zasad i przepiséw dotyczacych BHP i PPOZ,
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8)

9)

wspétdziatanie z kierownikiem zaktadu w zakresie organizowania i zapewniania
odpowiedniego poziomu szkolen w zakresie BHP i PPOZ,

przeprowadzanie kontroli stanu BHP i PPOZ oraz przestrzegania zasad i przepisow
w tym zakresie na wszystkich stanowiskach pracy,

10) wystepowanie do kierownikdw referatow z zaleceniami usuniecia zagrozen

i szkodliwosci w zakresie BHP i zagrozen w zakresie PPOZ,

11) wnioskowanie o zastosowanie kar porzgdkowych w stosunku do pracownikdw

odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkdw w zakresie BHP,

12) udziat w rocznych i piecicletnich przeglgdach budynku Urzedu.

H. ZADANIA INSPEKTORA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH (I0OD):

1) informowanie Administratora Danych Osobowych, podmiotu przetwarzajacego
oraz pracownikéw Urzedu, ktorzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach
spoczywajacych na mocy przepisow Unii Europejskiej lub panstw cztonkowskich
0 ochronie danych osobowych oraz procedur wewnetrznych | doradzanie
im w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania przepisow Unii Europejskiej iub panstw cztonkowskich
0 ochronie danych oraz polityk Administratora Danych Osobowych lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziatu
obowigzkow, inicjowanie dziatan zwiekszajgcych Swiadomosé, szkolenia personelu
uczestniczagcego w operacjach przetwarzania oraz prowadzenia powigzanych
z tym audytdw,

3) udzielanie na igdanie zalecen, co do oceny skutkdw dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania,

4) wspotpraca z organem nadzarczym - Urzedemn Ochrony Danych Osabowych,

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

. ZADANIA RADCY PRAWNEGO (RPR):

1) obstuga prawna Urzedu, doradztwo prawne dla Rady i Wojta oraz kierownikdw
referatdw, stanowisk samodzielnych | pracownikow Urzedu, w zakresie
realizowanych przez nich zadan,

2) sporzgdzanie opinii prawnych,

3) aopiniowanie projektow uméw i porozumien,

4) opiniowanie projektow uchwat Rady i wskazanych projektow zarzgdzen Wojta,

5) wykonywanie zastepstwa procesowego przed sadami powszechnymi
i administracyjnymi,

6] informowanie o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym oraz sygnalizowanie

o ryzykach z tym zwigzanych w dziatalnosci Urzedu i Gminy.
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VL. KOMUNIKACIA WEWNETRZNA | ZEWNETRZNA

§1. W celu zapewnienia wiasciwej komunikacji wewnetrznej w zakresie kluczowych
spraw Gminy i Urzedu Wéjt organizuje cykliczne narady (Kolegium Wajta).
§2. W naradach (Kolegiach Wdjta) obowigzkowo udziat bierze: Zastepca Wojta,
Sekretarz i Skarbnik,
§ 3. Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz instytucji, dla ktorych arganem
zatozycielskim jest Gmina, kierownicy referatdw, pracownicy na stanowiskach
samodzielnych oraz pozostali pracownicy Urzedu biorg udziat w naradach {Kolegiach
Wajta) w miare potrzeb w oparciu o zaproszenie.
§ 4. Narady (Kolegia Wdjta) dotyczg w szczegolnosci:

1} omawiania projektow uchwat Rady oraz zarzadzen Waijta,

} omawiania i zatwierdzania projektow odpowiedzi na interpelacje i wnioski Radnych,
3} omawiania realizacji planow pracy poszczegolnych komaorek organizacyjnych Urzedu,
} przedstawiania informacji o przeprowadzonych postepowaniach o udzielenie
zamowienia publicznego,

5) przedstawiania informacji o realizacji budietu Gminy oraz planu finansowego Urzedu,
6) przyjmowania sprawozdan jednostek organizacyjnych Gminy.
§5  Woszelkie informacje na temat funkcjonowania Urzedu przekazywane
sq pracownikom Urzedu na biezaco z wykorzystaniem poczty elektronicznej, tablic
informacyinych  oraz informacji ustnych przekazywanych przez bezposrednich
przetozonych.
§6. W celu przekazywania informacji pracownikom Urzedow w sprawach istotnych,
dotyczacych wszystkich pracownikow organizowane sg narady Wojta oraz Kierownictwa
Urzedu z pracownikami.
§ 7. Przedmiotem narad moga by¢ w szczegdlnosci: organizacja pracy, styl i metody
pracy, sposdb i terminowosé wykonywania zadan, ocena ich wykonania oraz ustalenia
dotyczace postepowania w tych sprawach w przysziosci.
§ 8. W zaleinosci od potrzeb organizowane mogg byc takie narady z organami sotectw,
kierownikami jednostek organizacyinych Gminy oraz innych podmiotow i instytucji
dziatajacych na terenie Gminy.
§9. Ohstuge organizacyjng narad Wojta oraz pozostatych cztonkow Kierownictwa
Urzedu zapewnia Referat Organizacyjny, obstuge merytoryczng zapewnia wilasciwy referat
lub samodzielne stanowiska.
§ 10. Za protokotowanie oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji odpowiada wiasciwy
referat lub samodzielne stanowisko.
§11. Z narad, w zaleinosci od potrzeb mogg by¢ formutowane postanowienia, ktore
powinny by¢ przekazane uczestnikom w terminie do 7 dni od dnia narady.
§ 12. Za kontrole realizacji ustalen z narad odpowiada wiasciwy referat lub samodzielne
stanowisko.
§ 13. Tryb udostepniania srodkom masowego przekazu informacji reguluje szczegodlne
przepisy prawa.
§14. Informacji w zakresie spraw Gminy lub Urzedu srodkom masowego przekazu
udzielaja:
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1) Waoit,

2) Zastepca Wojta,

3) Sekretarg,

4) Skarbnik,

5) kierownicy referatéow i pracownicy na samodzielnyeh stanowiskach na polecenie
Wojta lub Sekretarza w zakresie petnionych obowigzkow.

§15. Merytoryczne rozpatrywanie | przygotowywanie odpowiedzi na informacje

w Ssrodkach masowego przekazu dotyczace spraw Gminy lub Urzedu nalezy do komorki

organizacyjnej wiasciwej ze wzgledu na przedmiot sprawy albo wskazane] przez Wajta

lub Sekretarza.

§ 16. Odpowiedzi, sprostowania lub wyjasnienia nalezy przekazywac niezwlocznie,

nie pdzniej niz w terminach okreslonych w przepisach prawa do wtasciwej redakcji srodka

masowego przekazu.

§ 17. Za kontrole w zakresie sposobu i terminu przekazywania informacji do $rodkdw

masowego przekazu i sporzadzania sprawozdan wraz z uwagami i wnioskami dotyczgeymi

powstawania informacji odpowiada Sekretarz.

§ 18. Kierownictwo Urzedu, kierownicy referatow oraz stanowiska sameocdzielne

zobowigzane sg do wykorzystywania informacji przekazywanych srodkom masowego

przekazu do usprawniania funkcjonowania Gminy lub Urzedu.

§ 19. Referat Organizacyjny zobowigzany jest do prowadzenia rejestru publikacji

w srodkach mascwego przekazu przekazanych informacji.

VII. ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW
GMINNYCH AKTOW PRAWNYCH

§ 1. Projekty uchwat Rady oraz zarzadzert Wajta przygotowuja pracownicy na polecenie
Wajta oraz Kierownictwa Urzedu lub z wiasnej inicjatywy w przypadku, gdy obowigzek
w tym zakresie wynika z obowigzujacych przepiséw prawnych lub potrzeb Gminy
lub Urzedu.

§ 2. Projekt aktu powinien odpowiadac zasadom techniki prawodawczej.

§ 3. Szczegétowe zasady oraz procedure opracowywania gminnych aktow prawnych
okresla odrebna procedura wewnetrzna Urzedu.

VIll. ZASADY SPORZADZANIA, PODPISYWANIA PISM, DECYZJI
ORAZ UMOW

§1.  Za przygotowanie projekiu pisma, decyzji oraz umowy, a takze jej zmiany
odpowiadajg kierownicy referatow oraz samodzielne stanowiska.

§ 2. Szczegdtowe zasady oraz procedure przygotowywania projektow umow, pism
i decyzji okresla odrebna procedura wewnetrzna Urzedu.
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IX. OBIEG DOKUMENTOW

§ 1. W Urzedzie funkcjonuje tradycyjny system obiegu dokumentow.

§ 2. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych regulowany jest RRM_JWRA.

§ 3. Szczegdtowe zasady oraz procedure dotyczacg obiegu okresla odrebna procedura
wewnetrzna Urzedu.

X. ZASADY | TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA
SKARG | WNIOSKOW

§ 1. Mieszkancy oraz Interesariusze przyjmowani sa w sprawach skarg i wnioskow przez
Wojta we wtorki w godzinach od 15:00 do 17:00.

§ 2. W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg i wnioskow
jest dniem ustawowo wolnym od pracy, interesanci sg przyjmowani w nastepnym dniu
roboczym.

§3.  Informacja o dniach i godzinach przyje¢c w sprawach skarg i wnioskow
jest udostepniana w Urzedzie w widocznym miejscu.

§4. Przyjmowanie interesantow przez Wojta w terenie organizuje Referat
Organizacyjny.

§5. Kierownictwo Urzedu, kierownicy referatow oraz stanowiska samodzielne
zobowigzani sg przyjmowac interesantow w sprawach skarg i wnioskow codziennie
w godzinach pracy.

§ 6. Rejestr skarg, wnioskdw i pism prowadzony jest w sekretariacie Urzedu.

§ 7. Skargi, wnioski i pisma skierowane do Urzedu podlegajg wpisowi w rejestrze,
w tym w zakresie:

1) lista porzgdkowa,

2) data wphtywu,

3) imie i nazwisko zainteresowanego, nazwa instytucji, redakcji,

4) adres zainteresowanego, instytucji, redakcji, itp.,

5) przedmiot skargi, wniosku, pisma,

6) data zlecenia, zatatwienia,

7) komu zlecono zatatwienie, do kogo sprawe skierowano,

8) termin zatatwienia,

9) data wptywu po zatatwieniu,

10) sposab zatatwienia,

11) data wystania zawiadomienia,

12) kogo zawiadomiono,

13) uwagi.

§ 8. 7 przyjecia Mieszkanca {Interesariusza) sporzadza sie protokot.

§9. W przypadku zgtoszenia przez Mieszkanca (Interesariusza) sprawy, ktora zostata
wyjasniona podczas przyjecia, a Mieszkaniec {Interesariusz) nie wnosi zastrzezen, co do
sposobu zatatwienia sprawy, zamiast protokotu dokonuje sie wpisu do rejestru przyjec
interesantow z odpowiednig adnotacja i podpisem Mieszkanca (Interesariusza).
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§ 10. Skargi na dziatanie pracownikow Urzedu nie mogg bycé rozpatrywane przez
pracownika, ktarego skarga dotyczy. W takich przypadkach skarga podlega rozpatrzeniu
przez przetoZonego pracownika.

§ 11. Indywidualne sprawy Mieszkancow (Interesariuszy) zalatwiane sg w terminach
okreslonych w przepisach prawa, z zachowaniem zasady niezwiocznaosci.

§ 12. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw Mieszkancow (Interesariuszy), kierujac sie przepisami prawa oraz
zasadami obowigzujacejich etyki zawodowe;.

§ 13. W przypadku zajecia negatywnego stanowiska w indywidualnej sprawie Mieszkanca
(Interesariusza) przygotowana odpowied? musi zawieral wyczerpujgce uzasadnienie
prawne i faktyczne stanowisko Urzedu.

§ 14. Pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zatatwianie skarg, wnioskow i pism
zobowigzani s3 do biezgcego egzekwowania sposobu i terminow zatatwiania zgtoszonych
skarg i wnioskow, ktore zostaty przekazane do wyjasnienia jednostkom organizacyjnym
Gminy.

§ 15. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw
Mieszkancow (Interesariuszy) ponoszg pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkow.

§ 16. Zastepca Wojta, Skarbnik, kierownicy referatdow oraz stanowiska samodzielne,
ktorym przekazano skarge lub wniosek obowigzani sg zawiadomic Sekretarza o sposobie
zatatwienia sprawy, przekazujac kopie odpowiedzi udzielonej Wnioskodawcy.

§17. Za kontrofe 1 koordynacje dziatan pracownikow Urzedu w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw Mieszkancow (Interesariuszy), w tym skarg, wnioskéw odpowiada
Sekretarz.

§ 18. Odpowiedzi na skargi oraz wnioski Mieszkaricow (Interesariuszy), podpisuje Wdjt,
a w razie jego nieobecnosci, Zastepca Wojta lub Sekretarz wedfug kompetencji
okreslonych w ich szczegdlnych petnomocnictwach

§ 19. Pracownicy Urzedu obowigzani s3 do wykorzystania informacji uzyskanych podczas
rozpatrywania skarg, wnioskach Mieszkaricow (Interesariuszy) do usprawniania dziatania
Urzedu, w tym identyfikacji oraz likwidacji Zrodet powstawania skarg i wnioskow.

§ 20. Referat  Organizacyjny  zobowigzany jest, pod nadzorem  Sekretarza,
do opracowywania sprawozdan o wptywie i sposohie zatatwiania skarg, wnioskdw i pism
interesantow wedtug ustalonego wzoru wraz 2z czescia opisowg zawierajacg przyczyny
i Zrodta powstawania skarg oraz srodki zmierzajace do ich likwidacji w terminach:

1) do 15 stycznia - za rok ubiegty,

2) do 15 lipca - za | polrocze.

XI. ORGANIZACIA STANOWISKA PRACY

§1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych na stanowisku pracy okresla
instrukcja kancelaryjna.

§ 2. Kaidy pracownik Urzedu prowadzi teczke organizacyjng stanowiska pracy, ktéra
powinna zawierac:
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1) upowainienie Wojta do zatatwiania okredlonych spraw i podejmowania decyzji
w jego imieniu.

2) wykaz teczek rzeczowych prowadzonych na danym stanowisku {numery teczek i ich
tytut oraz kategorie archiwaine zgodne z jednolitym rzeczowym wykazem akt -
JWRA),

3] wykaz rejestréw i ewidencji prowadzonych na danym stanowisku pracy,

4) zbhior lub wykaz drukéw, wzordw pism, decyzji itp. stosowanych na danym
stanowisku,

5) kalendarz czynnodci powtarzalnych na danym stanowisku pracy (z okresleniem
rodzajow czynnosci oraz termindw wykonania),

6) wykaz pieczeci (ich odeiski) uzywanych na danym stanowisku pracy lub powierzonych
pracownikowi do przechowywania,

7) wykaz podstawowego wyposazenia techniczno — biurowego stanowiska pracy.

XIl. ZAKRES OBOWIAZKOW WOBEC RADY, JE) ORGANOW | RADNYCH

§1. W sesjach Rady biorg udziat:

1) Wojt, Zastepca Wajta, Skarbinik, Sekretarz i Radca Prawny,

2) wyznaczeni przez Wojta kierownicy referatdw, samodzielne stanowiska, pracownicy
Urzedu oraz kierownicy jednostek organizacyjnych,

§ 2. Kierownicy referatow, samodzielne stanowiska, wyznaczeni pracownicy Urzedu
i kierownicy jednostek organizacyjnych odpewiadajg za jakosc, wtasciwe i terminowe
opracowania materiatow przeznaczenych do rozpatrzenia na sesjach Rady i komisjach
Rady, z tym, ze:

1) materiaty na sesje powinny byé opracowane w sposébh problemowy pozwalajacy
na wszechstronna analize zagadnien, ich ocene oraz ustalenie wtasciwych kierunkow
i srodkow dalszego dziatania,

2) materiaty na posiedzenia komisji powinny by¢ opracowane w sposéb zwiezty,
rzeczowy i zakonczone wnioskami,

3) za ostateczng redakcje materiatow opracowanych przez kilka jednostek odpowiada
wyznaczony koordynator.

§ 3. Stanowisko biura Rady kieruje bezposrednio do Wojta:

1) wszelkie dyspozycje Rady i jej organow w sprawach zwigzanych z wykonywaniem
przez Wojta zadan organu wykonawczego i zarzadzajacego Gminy,

2) plan prac Radyijej organow,

3) interpelacje Radnych,

4) wnioski Radnych, wnioski i opinie komisji Rady dotyczace spraw wenodzgcych w sktad
kompetencji Waéjta, w terminach wynikajacych z przepisow prawa, umozliwtajacych
ich sprawne i terminowe zatatwienie.

| § 4. Stanowisko biura Rady nadzoruje terminowo$c zatatwiania przez kierownikdow
referatdw, samodzielne stanowiska oraz kierownikéw jednostek organizacyjne spraw
przekazywanych przez Rade.

§5S. Interpelacje, wnioski Radnych, wnioski i opinie komisji Rady podlegajg rejestracji

przez biuro Rady przed przekazaniem do Wajta.

Nazwa dokumentu: Indeks: Strona:
Regulamin Organizacyjny Urzad Gminy Rogoino RO_UGR 34:37




§6. Wojt w uzgodnieniu z Sekretarzem podejmuje decyzje o dalszym sposobie

zatatwienia sprawy wraz ze wskazaniem terminu do jej zatatwienia.

§ 7. Przygotowanag odpowiedZ na interpelacje, wnioski radnych i opinie komisji Rady

przedktada wyznaczony Kierownik Referatu, stanowisko samodzielne, kierownik jednostki

organizacyjnej za posrednictwem kierownika komorki nadzorujgcej lub nadzorujgcego

cztonka kierownictwa Urzedu do akceptacji i podpisu Wdjta, w sposob umozliwiajgcy

udzielnie terminowe] odpowiedzi.

§ 8. Odpowiedzi na interpelacje, wnioski radnych, wnioski i opinie komisji Rady,

podpisuje Wojt.

§9. W zakresie interpelacji i wnioskow radnych powiatowych, radnych wojewaodzkich,

postow i senatorow zasady stosuje sie ocdpowiednioc.

§ 10. Przyjete zasady nie dotyczg odpowiedzi udzielonych na interpelacje, zapytania

i wnioski radnych w trakcie sesji Rady.

§ 11. Podpisana cdpowiedi przekazywana jest na stanowisko biura Rady celem

wtasciwego rozpowszechniania.,

§ 12. Interpelacje i wnioski Radnych podlegaja rejestracji, w tym w zakresie:

1) liczba parzadkowa,

2] data zgtoszenia, nazwisko i imie radnego,

3] tredcinterpelacji, wniosku,

4) data otrzymania,

5] jednostka, komdrka, ktérej przekazano do zatatwienia,

6) termin zatatwienia,

7) data zatatwienia,

8) sposob zatatwienia,

9) uwagi.

§ 13. Odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, wnioski i opinie komisji Rady, wnioski

i interpelacje Radnych powiatowych, Radnych wojewddzkich, Postow i Senatordw,

powinny byc udzielane w terminach wynikajacych z przepisdw prawnych.

§ 14. Do obowigzkow witasciwych kierownikow referatow, stanowisk samodzielnych

oraz kierownikow jednostek organizacyjnych nalezy:

1) wspdldziatanie z powoianymi przez komisje Rady zespotami robaczymi, w tym
w przygotowywaniu posiedzen komisji Rady,

2) przedkiadanie komisjom Rady projektow rozstrzygniec w tych wszystkich
przypadkach, w ktérych istnieje obowigzek zasiegania opinii komisji,

3) uczestnictwo w posiedzeniach komisji.

X, ZASADY STOSOWANIA PIECZECI

§1. W Urzedzie sg stosowane;

1) pieczecie urzedowe,

2) pieczatki wptywowe,

3) pieczatki nagtowkowe,

4) pieczatki imienne (do podpisu),

5) inne pieczatki, wynikajace z przepisdw prawa badi potrzeb pracownikow Urzedu
w zakresie realizowanych zadan stuzbowych.
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§ 2. Pieczecig urzedowg jest metalowa tloczona pieczec okragta zawierajgca posrodku
wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospolite] Polskiej, w otoku napis WOIT GMINY
ROGOZNO.
§ 3. Pieczecig urzedowq Urzedu Stanu Cywilnego jest metalowa ttoczona pieczec okragta
Zawierajgca posrodku wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospolite] Polskiej,
w otoku napis URZAD STANU CYWILNEGO W ROGOZNIE.
§ 4. Odciski pieczeci urzedowej nie umieszcza sie na kopiach dokumentow sktadanych
do akt Urzedu chyha, Ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.
§5. Pieczeci urzedowe uiywane s3 przez Wojta, kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
oraz upowainianych pracownikow Urzedu do sporzgdzania dokumentéw odpowiednio
w Zwigzku z realizacjg zadan wiasnych Gminy, zadan zleconych z zakresu administracji
rzgdowej przekazywanych Wojtowi z mocy przepisow ogolnie obowigzujacych lub w
drodze porozumien z wtasciwymi organami.
§6. Uprawnionymi do korzystania z pieczatek imiennych sa:
1) Wojt Gminy,
) Zastepca Wojta,
3) Sekretarz Gminy,
) Skarbnik Gminy,
} pracownicy, ktdrych stanowisko, zakres powierzonych zadan, obowigzkow
uzasadniajg postugiwanie sie pieczatka imienna.
§7. W przypadku zuzycia pieczeci urzedowej lub pieczatki opatrzonej kolejnym
numerem identyfikacyjnym nowa piecze¢ urzedowa lub pieczgtka zastepujaca zuzyta
otrzymuje ten sam numer identyfikacyjny.
§ 8. Po wykonaniu pieczeci urzedowej lub pieczatki wyznaczony pracownik Urzedu
dokonuje ich rejestracji w ,,ewidencji pieczeci urzedowych i pieczatek”.
§9. Wykonane pieczecie bagdi pieczatki wydaje sie wiasciwemu pracownikowi
za pokwitowaniem w rejestrze.
§ 10. O przypadkach kradzieiy lub utraty pieczeci urzedowej lub pieczatek pracownik,
ktory powzigt informacje o tym fakcie powinien niezwitocznie zawiadomic Wojta lub
Sekretarza z podaniem okolicznosci zdarzenia,
§ 11. Sekretarz niezwtocznie, po powzieciu informacji o utracie pieczeci urzedowej
podejmuje stosowne do sytuacji dziatania, ktorych celem jest w szczegdlnosci
zawiadomienie wiasciwych organow i instytucji oraz ewentualne podanie informacji
0 zdarzeniu do wiadomosci publicznej. Celem dziatan jest ustalenie ewentualnych
i odpowiedzialnych za zdarzenie oraz ograniczenie potencjalnych skutkow zdarzenia.
| § 12. Postepowanie wyjasniajgce w przypadku utraty lub kradziezy pieczatki naglowkowej
lub pieczatki imiennej przeprowadza sie na polecenie Sekretarza po przeprowadzeniu
analizy zdarzenia.
§ 13. Likwidacji pieczeci i pieczatek dokonuje komisja, ktéra powotuje i okresla jej sktad
Wojt. Z czynnosci likwidacji pieczeci i pieczgtek sporzgdza sie protokdt. Likwidacje pieczeci
i pieczatek odnotowuje sie w rejestrze.
§ 14. W przypadku zmian organizacyjnych bad? innych szczegéinych zdarzen, pieczecie
i pieczatki dotychczas uzywane na danym stanowisku pracy, ktdre nie stracity wainosci
w wyniku tych zmian, sa przekazane za pokwitowaniem do dalszego uzywania nowym
stanowiskom pracy.
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§ 15. Pracownik, z ktorym zostata rozwigzana umowa o prace cbowigzany jest rozliczy¢
sie z pochranych i uzytkowanych pieczeci i pieczgtek.

§ 16. Pieczecie urzedowe oraz pieczgtki nagtowkowe i pieczatki imienne przechowuje sie
poza godzinami funkcjonowania Urzedu, w zamykanych pomieszczeniach, w metalowych
szafach.

XIV. ZASADY USTALANIA ZASTEPSTW W OKRESIE NIEOBECNOSCI
PRACOWNIKA

§1. W okresie niecbecnosci pracownika Urzedu bez wzgledu na jej przyczyne ustala sie
zastepstwa za pracownika, ktére wynikaja z zakresu czynnosci pracownika lub wykazu
zastepstw, w szczegdlnych przypadkach zastepstwo za niecbecnego pracownika maoie byé
ustalone przez przetozonego.

§2. W okresie nieobecnosci pracownikow Urzedu zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych lub samodzielnych stanowiskach bez wzgledu na jej przyczyne ustala sie
zastepstwa za pracownika, ktore wynikajg z zakresu czynnosci pracownika lub wykazu
zastepstw, w szczegdinych przypadkach zastepstwo za nieobecnego pracownika moze byc
ustalone przez Wajta lub Sekretarza.

XV. ZASADY WYKONYWANIA KONTROLI W URZEDZIE

§ 1. W Urzedzie sprawowana jest kontrola zarzadcza i kontrola instytucjonalna.

§ 2. Kontrole zarzadcza sprawuje sie na kazdym poziomie funkcjonowania Urzedu w
oparciu o przepisy art. 68 i art. 69 UoFP, zgodnie z przyjetymi w tym zakresie
regulacjami wewnetrznymi.

§ 3. Kontrole instytucjonalng wykonuje sie na podstawie i w zakresie przyznawanych
kazdorazowo przez Wojta petnomocnictw,

XVl. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 1. Regulamin stanowi podstawe do ustalenia szczegdtowych zakresow czynnosci
dla pracownikow.

§ 2. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatagcznik nr 1 do Regulaminu.

§ 3. Etat Urzedu i odpowiadajace mu stanowiska wraz z podporzadkowaniem stuzbowym
stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu,
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Zarzadzenie Nr 108/19 Wojta Gminy Rogoino z dnia 25.11.2016r.

Etat Urzedu | odpowiadajgce mu stanowiska

Zatacznik nr 2 do
Regulaminu Qrganizacyjnego
Urzedu Gminy Rogding

Stanowisko -

Lp. Etat - wiodacy zakres zadan * oznaczenie** Rodzaj zatrudnienia Podporzadkowanie | Wymiar etatu Uwagi
Grupa stanowisk kierowniczych Urzedu
1.|Wéjn Gminy Rogoino nie dotyczy 7 wybaru nie dotyczy 1
2.|Zastepca Wojta Gminy Rogoino zastepca wojta z powotania Wt 0|wakat
3.[Skarbnik Gminy skarbnik z powolania wot 1
4.[Sekretarz Gminy sekretarz umowa o prace, UoPS Wajt 1
5.|Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej kierownik umowa o prace, UoPS Wajt 1
6 |Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego kiercwnik umoewa o prace, UoPS Wojt 1
7.|Zastepca Skarbnika Gminy zaslepca skarbnika umowa o pracg, UoPS Skarbnik 1
8.|Glowny ksiegowy Urzedu gtdwny ksiegowy umowa o prace, UoPS Skarbnik 1
Grupa stanowisk samodzielnych
9.|obstuga prawna nie dotyczy umowa o prace /zlecenie  |Wojt 1/nie dotyczy jumowa zlecenie z podmiotem gospodarczym
10.|zamdwienia publiczne, fundusze zewnetrzne, ICD inspektor umeowa o prace, UoPS WOt 1
11.|planistyka przestrzenna, srodowiska, rolnictwo, BHP inspektor umowa o prace, UoPS Woit 1
Referat Finansow [RF)
12.|ksiggowosc budietowa jednostek organizacyjnych Gminy ksiegowy umowa o prace, JoPS Skarbnik 1
13.[wymiar podatkdw i optat lokalnych referent umowa o prace, JoPS Skarbmk 1
14.|windykacja podatkéw i optat lokalnych referent umowa o prace, UoPS Skarbmk 1
15.|likwidacja zobowigzan referent umowa o prace, UoPs Skarbmk 1
Referat Gospodarki Komunalnej
16.|inwestycje i drogi specjalista umowa o prace, UoPS Kierownik RGK 1
17.|gospodarka komunalna inspektor umowa o prace, UoPS Kierownik RGK 1
19.[kierowca kierowca umowa o prace, KP Kierownik RGK 1{od 31.01.2020 r. likwidacja etatu

20. [robotnik gospodarczy

robotmk gospodarczy

umowa o prace, KP

Kierownik RGK

0d 01.01.2020r. zamiana 1 etatu na
konserwator/rzemiesinik oraz 1 etat nowy od
01.02 2020 r. konserwator/rzemiesilnik z likwidacji

etatu kierowcy

21.|palacz palacz umowa o prace, KP Kierowrmk RGK 4,5
22.|sprzataczka sprzataczka umowa o prace, KP Kierownik RGK 1

Referat Organizacyjny

23.|sprawy oswiatowe i kadry jednostek organizacyjnych Gminy inspektor umowa o prace, UaPS Sekretarz 1

24, |kadr Urzedu i organizacja Urzedu inspektor umowa c prace, UoPS Sekretarz 1

25 [rachuba plac Urzedu) jednostek organizacyjaych Grminy inspektor umowa o prace, UoPS Sekretarz e.lat przemesiony 25.11.2019r. z Referatu

Finansowego

26.|sprawy obronne, zarzadzanie kryzysowe, ppo? inspektor umowa 0 prace, UoPS Sekretarz 1

27 [ewidencja ludnosci i archiwum, przeciwdziatanie alkoholizm. inspektor umowa o prace, UoPS Sekretarz 1

28.[obstuga kancelaryjna i sekretarska referent umowa o prace, UoPS Sekretarz 1
30.|informatyka, ASI informatyk umowa o prace, UoPS Sekretarz 1

* -wiodacy zakres zadan realizowanych w etacie za wyjatkiem stanowisk kierowniczych 31,5

“* - stanowisko w rczumieniu przepisow UoPS i aktow wykonawczych do niege, okreslenie stanowiska w umowie o prace




Zarzadzenie Nr 108/19 Schemat erganizacyjny Zatacznik nr 1
Waijta Gminy Rogdino Urzedu Gminy Rogdino do Regulaminu Organizacyjnego
z dnia 25.11.2019r. Urzedu Gminy Rogoino
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