ZARZADZENIE NR 120.24.2023
WOJTA GMINY ROGOWO

7z dnia 28 wrzes$nia 2023 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Rogowo

Na podstawie 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2023 r.
poz. 40 z p6zn.zm.)! zarzadza sie, co nastepuje :

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny, okreslajacy organizacj¢ i zasady funkcjonowania
Urzgdu Gminy Rogowo.

§ 2. llekro¢ dalej jest mowa o :
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Rogowo;
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Rogowo;
3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Rogowo;
4) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym,;
5) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Rogowo;
6) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Rogowo;
7) z-ca Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta;
8) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Rogowo;
9) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Rogowo;
10) z-ca kierownika USC — nalezy przez to rozumie¢ zastepce kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

11) referacie -  nalezy przez to rozumie¢ wydzielong w strukturze Urzedu komorke
organizacyjna, zgodnie z Schematem organizacyjnym;

12) kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu;

13) bezposrednim przelozonym — nalezy przez to rozumie¢ osobe przelozong nad pracownikiem,
sprawujaca bezposredni nadzor nad wykonaniem przez niego praca,

§ 3. 1. Urzad jest jednostka zapewniajaca obstuge administracyjna, organizacyjng i techniczng
Wojta, przy pomocy ktorej Wojt wykonuje zadania :

1) wlasne gminy;
2) z zakresu administracji rzagdowej, zlecone gminie na mocy ustaw;

3) z zakresu administracji rzadowej, wykonywane na podstawie porozumien z organami
administracji rzadowej;

! Zmiany tekstu jednolitego ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2023 r. poz. 572, poz. 1463 i poz. 1688.
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4) nalezgce do wlasciwosci innych jednostek samorzadu terytorialnego, przyjete na podstawie
porozumien z tym jednostkami;

5) wynikajgce z uchwat Rady i zarzgdzen Wojta.

2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Rozdzial 2.
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 4. 1. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzadkowania, podziatu czynnosci 1 indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Jednoosobowe kierownictwo wyraza si¢ tym, ze pracownik w danym zakresie realizowanych
zadan podlega jednemu bezposredniemu przetozonemu od ktdrego otrzymuje wytyczne i polecenia
oraz przed ktorym ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbows.

3. Kierownicy sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw, sprawujg nadzor nad
wykonywaniem przez nich zadan oraz moga wydawac polecenia ustne lub pisemne.

4. Przy wydawaniu polecen obowigzuje przestrzeganie drogi stuzbowej. Pracownik moze
otrzymac polecenie bezposrednio od Wojta, Z-ca Wojta lub Sekretarza, ale o fakcie tym powiadamia
bezposredniego przetozonego.

§ 5. 1. W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze petni¢ swoich obowiazkow zastgpuje go
osoba wyznaczona do petnienia zastgpstwa sposrod pracownikéw referatu lub inna osoba wskazana
przez Wojta, Z-ca Wojta lub Sekretarza.

2. W przypadku nieobecnosci pracownika referatu zastgpuje go osoba wyznaczona do pelnienia
zastepstwa sposrod pracownikoéw referatu, a w przypadku jej nieobecnos$ci inna osoba wskazana
przez kierownika.

3. Zastepstwa o ktorych mowa w ust. 112 zostaja okreslone w Opisach stanowisk pracy, ktorego
wzor okresla odrebne zarzadzenia Wojta,

§ 6. Urzad w sposob ciagly doskonali swoja organizacje, stwarza warunki do podnoszenia
kwalifikacji pracownikow, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych oraz poprawia komunikacj¢ wewnetrzng i zewnetrzna.

§ 7. 1. Pracownicy Urzedu, realizujac powierzone im zadania, kierujg si¢ zasadami
praworzadnos$ci i etyki oraz przestrzegaja zasady zapobiegania korupcji, a dobro publiczne
przedktadaja nad interes wlasny. Sg bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkdéw, szanujg prawo
obywateli do informacji, zapewniajac w granicach prawa, jawno$¢ prowadzonych postgpowan.

2. Zasady postepowania pracownikow samorzagdowych w zwigzku z wykonywaniem przez nich
zadan publicznych zgodnie z zasadami etyki oraz zasadami zapobiegania korupcji, okreslaja
odrgbne zarzadzenia Wojta.

§ 8. 1. Urzad zapewnia kazdemu dostgp do informacji publicznej zwigzanej z dziatalnoscia
Urzedu oraz organdéw gminy.

2. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa si¢ zgodnie z ustawa
0 dostepie do informacji publiczne;.

3. Podstawowa formg udzielania informacji o dziatalno$ci Urzgdu i organéw gminy jest Biuletyn
Informacji Publicznej.

Id: 5652A3B7-BE0A-4114-B3AD-2DDD6F62CFAL. Przyjety Strona 2



4, Zasady postepowania przy udzielaniu informacji publicznej na wniosek, okresla odrebne
zarzadzenie Wojta.

§ 9. 1. Udostepnianie i przekazywanie informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystania oraz otwarto$ci danych, odbywa si¢ zgodnie zustawa o otwartych danych
i ponownym wykorzystaniu informacji sektora publicznego.

2. Zasady udostepniania i przekazywania w celu ponownego wykorzystania informacji sektora
publicznego oraz otwartosci danych, okresla odrebne zarzadzenie Wojta.

§ 10. Urzad przestrzega zasad okreslonych w przepisach prawa w zakresie ochrony danych
osobowych, prawa do prywatnoSci i tajemnic prawem chronionych.

§ 11. Przy =zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy proceduralne Kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegolne stanowig inaczej.

§ 12. 1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie oraz postepowanie
Z dokumentacjg, jezeli przepisy szczegolne nie stanowig inaczej, reguluje rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

2. Szczegodtowe zasady wykonywania czynno$ci kancelaryjnych oraz obiegu dokumentdéw
w Urze¢dzie Gminy Rogowo, w zakresie spraw wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej, o ktore;j
mowa W ust. 1, okresla odrebne zarzadzenie Wojta.

3.Wykaz oznaczen referatdw oraz symboli pracownikow prowadzacych sprawg, a takze oznaczen
pozostatych stanowisk tj. sekretarza gminy, z-ca kierownika USC i kierownika oczyszczalni $ciekow,
stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zaradzenia.

§ 13. Szczegotowe zasady stosowania, zamawiania, ewidencjonowania oraz likwidacji pieczgci
w Urzedzie Gminy Rogowo, okresla odrgbne zarzadzenie Wojta.

§ 14. 1. Nabor na stanowiska urzednicze ikierownicze  stanowiska urzednicze odbywa
si¢ stosowanie do zapisOw ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Organizacje naboru na wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko urzednicze,
okresla kazdorazowo Wojt odrgbnym zarzadzeniem.

3. Decyzje o zatrudnieniu kandydata na okreslone stanowisko pracy podejmuje Wojt.

Rozdzial 3.
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§ 15. 1. Pracg Urzedu kieruje Wojt.

2. Wojt jako kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do pracownikéw Urzedu.

§ 16. 1. W przypadku nieobecnosci Wojta z powodu, choroby i innych przyczyn w kierowaniu
biezaca pracg Urzedu oraz w prowadzeniu okreslonych spraw gminy zastepuje go z-ca Wojta lub
Sekretarz, w zakresie okreslonym odrebnym powierzeniem lub upowaznieniem.

2. Zakres powierzenia iupowaznienia, o ktorym mowa w ust. 1 rozcigga si¢ na wszystkie
zadania i kompetencje Wojta chyba, ze przepisy prawa wymagaja osobistego o$wiadczenia woli
lub dokonania okres$lonej czynnos$ci wytacznie przez Wojta.

§ 17. Do wylacznej kompetencji Wojta nalezy :

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;
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2) sktadanie oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem;
3) projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy;
4) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej;

5) zatwierdzanie zakresOw zadan 1obowigzkéw pracownikOw oraz ocena pracownikow
bezposrednio mu podlegajacych;

6) udzielanie pelnomocnictw i upowaznien;

7) wykonywanie uchwat Rady oraz przedktadanie na sesjach sprawozdan z ich wykonania;
8) prowadzenie gospodarki finansowej gminy;

9) pelnienie funkcji szefa obrony cywilnej;

10) petienie funkcji kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przepisami prawa, regulaminem
oraz uchwatami Rady.

Rozdzial 4.
Zasady podpisywania pism

§ 18. Wojt podpisuje :
1) zarzadzenia, regulaminy;
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;
3) pisma zawierajgce os$wiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem Gminy;
4) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje;
5) decyzje z zakresu administracji publicznej;
6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;
7) pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami administracji publicznej;
8) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzegdu jako pracodawcy;
9) odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych;
10) projekt budzetu i sprawozdania z jego wykonania;
11) protokoty z kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez jednostki kontroli zewngtrzne;j;

12) inne pisma zastrzezone do podpisu Wojta odrgbnymi przepisami lub majace szczegdlne
znaczenie ze wzgledu na swoj charakter.

§ 19. 1.Wojt moze upowazni¢ z-ca Wojta, Sekretarza, Skarbnika, z-ca Kkierownika USC,
kierownikow referatow oraz innych pracownikow do zatatwiania spraw w jego imieniu w ustalonym
zakresie.

2. Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 1 moze w szczegolnosci obejmowac wydawanie decyzji
administracyjnych, postanowien i zaswiadczen w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej.

3. Osoby, oktorych mowa w ust. 1 podpisuja z upowaznienia Wojta, pisma idokumenty
w zakresie zgodnym z udzielonym upowaznieniem.

§ 20. W sprawach mogacych spowodowa¢ zobowigzania finansowe, kontrasygnaty udziela
Skarbnik.
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Rozdzial 5.
Struktura organizacyjna oraz zakres dzialania referatow i zadan wykonywanych na
samodzielnych stanowiskach

§ 21. 1. Strukture organizacyjng Urzedu stanowig :
1) kierownictwo Urzedu :

a) kierownik Urzegdu - Wojt,

b) pozostata kadra kierownicza :

- z-ca Wojta - petniacy jednocze$nie funkcje Kierownika Referatu Rozwoju,
Inwestycji, Drog i Gospodarki Przestrzennej,

- Sekretarz — petniagcy jednoczesénie funkcj¢ Kierownika Referatu Organizacyjnego,
- Skarbnik - peligcy jednocze$nie funkcje kierownika Referatu Finansowego,
- z-ca kierownika USC,
- Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Nieruchomosciami oraz Ochrony Srodowiska.
2) referaty :
a) Referat Organizacyjny,
b) Referat Finansowy,
c) Referat Rozwoju, Inwestycji, Drog i Gospodarki Przestrzennej,
d) Referat Gospodarki Komunalnej i Nieruchomosciami oraz Ochrony Srodowiska;
3) stanowiska pomocnicze i obstugi, w tym
a) na oczyszczalni $ciekow :
- kierownik oczyszczalni §ciekow,
- konserwatorzy oczyszczalni, robotnicy gospodarczy,
b) na wodociagach :
- konserwatorzy wodociagu, robotnicy gospodarczy,
c) w Urzedzie Gminy:
- sprzataczki,
- robotnicy gospodarczy.

2. Strukture organizacyjng oraz liczbe etatow okresla Schemat organizacyjny, stanowiacy
zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 22. W Urzedzie funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego, ktorego kierownikiem jest Wojt,
zatrudniajacy zastepce kierownika

§ 23. 1. W celu realizacji okreslonych zadan, Wojt moze powotaé zespoty i komisje zadaniowe.
2. W zalezno$ci od potrzeb kadrowych Urzedu, Wojt moze zatrudnia¢ pomoce administracyjne.

3. W zaleznosci od rodzaju zadan, Wojt moze zleca¢ ich wykonanie osobom i podmiotom
zewngtrznym na podstawie odrgbnych umow cywilno - prawnych.

4. W Urzedzie moga by¢ organizowane praktyki zawodowe ucznidw 1 studentdw, na podstawie
umow ze szkotami i uczelniami.
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§ 24. Do zadan 1obowigzkow o charakterze ogo6lnym obowigzujacych wszystkich
pracownikéw Urzedu, nalezy w szczegodlnosci :

1) w zakresie obowigzkéw podstawowych :
a) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,
b) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
c) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

d) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

e) zachowywanie uprzejmos$ci izyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami
oraz wspotpracownikami,

f) zachowywanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,
g) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

h) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonych, ktore dotycza wykonywanych
zadan i nie sg sprzeczne z przepisami prawa;

2) w zakresie zadan i obowigzkow wspolnych :
a) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta oraz ich realizacja,
b) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych,
C) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski i petycje obywateli,

d) przygotowywanie danych do projektu budzetu i Wieloletniej Prognozy Finansowej z zakresu
prowadzonych spraw,

e) realizowanie zadan w zakresie obronnosci kraju iobrony cywilnej oraz zarzadzania
kryzysowego,

f) wykonywanie zadan w zakresie udzielania informacji publicznej, a takze udostepniania
I przekazywania informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystania oraz
otwarto$ci danych, w tym przygotowywanie informacji zamieszczanych na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej,

g) przygotowywanie informacji do zamieszczenia w kwartalniku ,, Rogowo i okolice ”,
wydawanym przez Gmine, z zakresu spraw prowadzonych na stanowisku,

h) przygotowywanie informacji iopracowan do sktadanych wnioskow o dofinansowanie
zadan realizowanych przez Gming¢ z udzialem srodkéw pomocowych,

i) wspotpraca  z koordynatorem  w zakresie wykonywania  czynnosci w przedmiocie
dziatalnosci lobbingowej w procesie stanowienia prawa,

J) udzielanie niezbgdnej pomocy i wsparcia koordynatorowi ds. dostepnosci W zakresie
podejmowanych przez niego dziatan,

k) wspotdziatanie z innymi stanowiskami, referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy,
oraz instytucjami w celu wymiany informacji i realizacji zadan wymagajacych uzgodnien,

I) opracowywanie oraz aktualizowanie kart ustug,
m) dokonywanie samooceny w zakresie stosowania standardow kontroli zarzadczej,

n) identyfikowanie, analiza oraz monitoring ryzyk zwigzanych z realizacja celow i zadan,
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0) samokontrola prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy w toku codziennego
wykonywania zadan, w oparciu 0 obowigzujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace
Z zakresu czynnosci,

p) przestrzeganie zarzadzen, regulaminow iinnych wewnetrznych regulacji obowigzujacych
w Urzedzie,

q) dbanie o dobro zaktadu pracy, w szczegdlnosci ochrona powierzonego mienia, a takze
przechowywanie pieczg¢ci w sposob gwarantujgcy ich zabezpieczenie przed uszkodzeniem,
zagubieniem, kradzieza badz bezprawnym uzyciem przez osoby nieuprawione,

r) zapewnienie optymalnego bezpieczenstwa informacji;
3) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej :

a) przestrzeganie przepisow izasad bezpieczenstwa i higieny pracy, udzial w szkoleniach
i instruktazu z tego zakresu,

b) wykonywanie pracy W sposob zgodny zprzepisami izasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowanie si¢ do wydawanychw tym zakresie polecen
i wskazowek przetozonych,

) poddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,

d) niezwloczne  zawiadomienie przetozonych o zauwazonym wypadku przy  pracy albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzezenie innych pracownikow, a takze
pozostate osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

e) przestrzeganie przepisOw o ochronie przeciwpozarowej.
§ 25. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy :

1) prowadzenie w imieniu Wojta okreslonych spraw gminy zgodnie z odr¢bnym powierzeniem,
W szczegblnosci : podpisywanie zarzadzen, wszelkiej biezacej korespondencji i dokumentow
w tym dokumentow finansowych;

2) sktadanie oswiadczen woli wimieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem na podstawie
upowaznienia Wojta;

3) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracyjnych publicznej
W imieniu wojta na podstawie odrgbnego upowaznienia Wojta,

4) wykonywanie zadan i kompetencji w zakresie kierowania Urzedem w czasie nieobecnosci Wojta
Z powodu choroby, urlopu , wyjazdu stuzbowego, w tym :

a) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych,

b) wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow
Urzedu,

¢) w zakresie okreslonym przez Wojta lub na jego polecenie;

5) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, nie zastrzezonych dla Rady Gminy
Przewodniczacego Rady;

6) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie uzgodnionym
z Wojtem;

7) udzielanie wywiadow i informacji dotychczasowych gminy w zakresie ustalonym z Wojtem;
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8) wykonywanie innych zadan na polecenie Wojta lub w zakresie zgodnym z powierzeniem
pelnomocnictwem lub udzielonym upowaznieniem,

9) kierowanie Referatem Rozwoju, Inwestycji, Drog i Gospodarki Przestrzennej.
§ 26. Do zadan Sekretarza nalezy :
1) w zakresie funkcjonowania Urze¢du, w tym spraw nadzorczych i kontrolnych :
a) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Urzedzie,
b) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego oraz jego zmian,

C) opracowywanie oraz wdrazanie regulaminoéw, instrukcji, procedur, zarzadzen i innych
aktoéw wewnetrznych,

d) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow zasady rzetelnego i terminowego
zatatwiania spraw obywateli,

e)koordynowanie  dziatan = w zakresie  rozpatrywania  skargi, = wnioskow i petycji
oraz nadzorowanie terminowosci ich zatatwiania,

f)zapewnienie prawidlowego funkcjonowania obstugi kancelaryjne;j Urzedu,
obiegu dokumentdw iprzeplywu informacji pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami
pracy, w tym dekretowanie korespondencji wpltywajacej do Urzedu,

g) podejmowanie dziatan na rzecz poprawy stanu technicznego srodkow pracy w Urzedzie,
h) nadzorowanie prac remontowych przeprowadzanych w budynku Urzedu,
i) dbatos¢ o nalezyty wyglad Urzedu i otoczenia,

J) nadzorowanie  przygotowywania projektow uchwal Rady i zarzadzen Wojta, zgodnie
z zasadami techniki prawodawczej,

K) czuwanie nad terminowym przygotowaniem  przez pracownikow uchwat i innych
materialow na sesje i posiedzenia komisji Rady,

I) nadzorowanie terminowosci udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

m) zapewnienie  skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen
oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy,

n) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow Instrukcji kancelaryjnej,
0) koordynowanie kontroli wewnetrznych w Urzedzie,
p) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w Urzgdzie, w zakresie zleconym przez Wojta,

q) przeprowadzanie kontroli w gminnych jednostkach organizacyjnych, w zakresie zleconym
przez Wojta,

r) prowadzenie dokumentacji  w zakresie kontroli  wewnetrznych i zewngtrznych
oraz przeprowadzanych w jednostkach podlegtych, w tym prowadzenie ksigzek kontroli;

2) w zakresie spraw pracowniczych :

a) organizowanie oraz nadzor nad przebiegiem shuzby przygotowawczej oraz egzaminu
konczacego te stuzbe dla nowozatrudnionych pracownikow Urzedu,

b) koordynowanie oraz nadzér nad przygotowaniem i przeprowadzaniem naboréw na
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze;
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C) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy referatami lub pracownikami na tle realizacji
zadan,

d) nadzorowanie przez pracownikoéw dyscypliny pracy,
e) wnioskowanie w sprawach karania, wyr6zniania i nagradzania pracownikow,

f) prowadzenie  spraw  zwigzanych  z o$wiadczeniami  majgtkowymi  pracownikoéw
samorzadowych oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy, w zakresie
udzielonego upowaznienia;

3) w zakresie zadan i obowigzkow pozostatych :

a) koordynowanie = wykonywania  zadan przez Zespot do Spraw  Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji, ktore okreslone zostaty odrgbnym zarzadzeniem Wojta,

b) petnienie funkcji koordynatora kierujacego praca  Zespotu Redakcyjnego Biuletynu
Informacji ~ Publicznej Urzgdu Gminy Rogowo, ktérego zadania zostaly okreslone
odrebnym zarzadzeniem Wojta,

C) przyjmowanie o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

d)wykonywanie czynno$ci zzakresu prawa pracy wobec Wojta, nie zastrzezonych
dla Rady Gminy i Przewodniczacego Rady,

e) wykonywanie innych zadan w granicach udzielonych upowaznien oraz powierzenia
prowadzenia spraw.

§ 27. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy :
1) w zakresie zadan Skarbnika Gminy — Glownego ksiegowego budzetu :
a) opracowywanie projektu budzetu gminy i Wieloletniej Prognozy Finansowej,
b) opracowywanie zmian do uchwalonego budzetu gminy i Wieloletniej Prognozy Finansowej,

c) kontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych oraz
udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

d) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu,
e) prowadzenie rachunkowos$ci budzetu zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami :

- zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizacji 1 kontroli dokumentéw
ksiggowych,

- biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowos$ci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej
kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowe;,

- nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowos$ci, wykonywanych przez Referat
Finansowy oraz jednostki organizacyjne,

f) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami :
- wykonywanie dyspozycji srodkow pienieznych,
- zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umow,
- przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartos$ci pieni¢znych,

- zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan,
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g) naliczanie $rodkow funduszu soteckiego oraz sktadanie do Wojewody wniosku o zwrot
z budzetu panstwa czes$ci wydatkow gminy poniesionych na wykonanie zadan w ramach w/w
funduszu,

h) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

i) badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczgcym
procedur pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkéw ze $rodkéw  publicznych, udziclania zaméwien
publicznych oraz zwrotu §rodkéw publicznych,

j) dokonywanie lokaty wolnych $rodkéw na rachunkach bankowych,

k) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Wojta opisujacych
przyjete w jednostce zasady rachunkowosci,

I) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu oraz bilansow
rocznych, a takze innej sprawozdawczo$ci budzetowej i ich analiza;

2) w zakresie zadan i obowigzkoéw pozostatych :
a) kierowanie Referatem Finansowym,
b) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w Urzedzie w zakresie spraw finansowych,

c) przeprowadzanie kontroli finansowych w gminnych jednostkach organizacyjnych w zakresie
zleconym przez Woijta,

d) przekazywanie zarzadzen Wojta dot. spraw finansowych do RIO, wtym w wersji
elektronicznej,

e) wspoOlpraca ze pracownikiem, ktoremu powierzono wykonywanie zadan w zakresie
pozyskiwania funduszy unijnych i krajowych w przedmiocie przygotowywania informacji
1 materialow w celu sporzadzania analiz finansowych 1ekonomicznych niezbednych
do przygotowania dokumentacji aplikacyjne,

f) przygotowywanie i przekazywanie na stanowisko na ktorym wykonywane sa zadania
W zakresie zamowien publicznych, pisemnej informacje dot. Opisu Przedmiotu Zamowienia
z uwzglednieniem danych technicznych i sposobu rozliczenia z wykonawca oraz o$wiadczenia
0 zabezpieczeniu w budzecie $rodkow finansowych na realizacje zadania, celem
przygotowania dokumentacji do przeprowadzenia postgpowania przetargowego,

g) przygotowanie i przedktadanie na stanowisko, o ktorym mowa w lit.f treSci zapytania
ofertowego z szczegdtowym opisem przedmiotu zamoOwienia oraz oswiadczenia
0 zabezpieczeniu w budzecie $rodkow finansowych na realizacj¢ zadania,

h) prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji w zakresie podatku od spadku i darowizn
oraz zwrotu optaty skarbowe;,

1) wykonywanie innych zadan w granicach udzielonych upowaznien  oraz powierzenia
prowadzenia spraw.

§ 28. Do zadan zastepcy kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy :
1) w zakresie zadan Urzgdu Stanu Cywilnego :

a) rejestrowanie stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego w formie aktow stanu cywilnego :
urodzen, matzenstw, zgonow,
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b) dokonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego innych niz akty stanu cywilnego
w formie decyzji administracyjnej albo czynnosci materialno - technicznej,

c) wydawanie decyzji w sprawic odmowy dokonania czynno$ci z zakresu rejestracji stanu
cywilnego,
d) wystepowanie o nadanie numeru PESEL w stosunku do dzieci oséb, o ktéorych mowa

w art.7 ust. 1 pkt1i3 ustawy o ewidencji ludnosci, urodzonych na terytorium RP lub
zmian¢ tego numeru oraz powiadamianie 0osob o jego nadaniu lub zmianie,

e) rejestrowanie danych w rejestrze PESEL w zakresie wiasciwosci kierownika urzedu
stanu cywilnego, wiasciwego do sporzadzenia aktu urodzenia i dokonywania w nim zmian,

f) dokonywanie wymeldowania osoby zmartej zmiejsca pobytu stalego i czasowego,
jezeli zgloszenie zgonu jest dokonane w urzedzie stanu cywilnego,

g) dokonywanie wpisow wplywajacych na tres¢ lub wazno§¢ aktu stanu cywilnego
w formie wzmianki dodatkowej,

h) zamieszczanie informacji o innych aktach stanu cywilnego dotyczacych tej samej osoby
oraz informacji wplywajacych na stan cywilny tej osoby przy aktach stanu cywilnego
w formie przypiskow,

i) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego,
J) wydawanie dokumentow z rejestru stanu cywilnego, takich jak :
- odpisow zupetnych i1 skréconych aktéw stanu cywilnego,

- zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczacych wskazanej osoby,

- zaswiadczen o stanie cywilnym,
K) przyjmowanie o§wiadczen (w formie protokotu) :
- 0 Uznaniu ojcostwa oraz jego rejestracja w rejestrze uznan,
- 0 ktorych mowa w art. 88 § 3 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

- rodzicéw dziecka o zmianie imienia lub imion dziecka zamieszczonych w akcie urodzenia
w terminie 6 miesi¢cy od dnia jego sporzadzenia,

- 0 wstgpieniu w zwigzek matzenski,

- matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa,

- matzonkow, w przypadku gdy mezczyzna nie jest ojcem dziecka lub kobieta nie jest matka
dziecka, ze dziecko bedzie nosito takie samo nazwisko, jakie nosi albo nositoby ich wspolne
dziecko,

I) wydawanie pisemnych zaswiadczen potwierdzajacych uznanie ojcostwa,
m) sporzadzanie zapewnienia o nieistnieniu okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,
n) wydawanie zezwolenia na zawarcie malzenstwa przed uptywem miesiecznego terminu,

0) wydawanie zaswiadczenia stwierdzajacego brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie
matzenstwa 1zaswiadczenia stwierdzajagcego, ze oswiadczenia o wstapieniu w zwigzek
malzenski zostaly ztozone w obecno$ci duchownego,

Id: 5652A3B7-BE0A-4114-B3AD-2DDD6F62CFAL. Przyjety Strona 11



p) wydawanie za§wiadczenia, ze zgodnie z prawem polskim matzenstwo moze by¢ zawarte poza
granicami RP,

q) wydawanie decyzji 0 zmianie imienia lub nazwiska, bgdz o odmowie zmiany imienia lub
nazwiska,

r) przenoszenie akt stanu cywilnego sporzadzonych w ksiedze stanu cywilnego do rejestru stanu
cywilnego,

S) przekazywanie do archiwum panstwowego ksigg stanu cywilnego wraz z aktami zbiorowymi
stanu cywilnego oraz skorowidzami alfabetycznymi,

t) przechowywanie oraz konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu
cywilnego,

u) dokonywanie zurz¢du zameldowania dzieci obywateli polskich zamieszkatych na
terytorium RP, urodzonych na terytorium RP z dniem sporzadzenia aktu urodzenia
dziecka w miejscu statego lub czasowego pobytu rodzicow albo tego zrodzicow,
u ktorego dziecko faktycznie przebywa,

V) sporzadzanie statystyki urodzen, matzenstw i zgonow,
w) tworzenie i realizacja zlecen,
X) przygotowywanie uroczystosci Jubileuszu 50-lecia pozycia matzenskiego,
y) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sporzadzaniem testamentow;
2) w zakresie dowodow osobistych:
a) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,
b) wydawanie, wymiana i uniewaznianie dowodoéw osobistych,

C) przyjmowanie zgloszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego oraz wydawanie
zaswiadczenia o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,

d) wydawanie decyzji administracyjnej w sprawie odmowy wydania dowodu osobistego,
e) wprowadzanie danych do Rejestru Dowodow Osobistych oraz ich przetwarzanie,
f) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem dowodow osobistych,

g) wydawanie zaswiadczen zawierajacych pelny odpis danych dotyczacych danej osoby
przetwarzanych przez organ w Rejestrze Dowodow Osobistych,

h) udostepnianie danych z Rejestru Dowodow Osobistych w trybie jednostkowym w zakresie
posiadanego dostepu,

i) udostgpnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

j) wystepowanie o nadanie numeru PESEL wstosunku do o0sob, o ktorych mowa
w art. 7 ust. 1 pkt 2 ustawy o ewidencji ludnosci oraz powiadamianie 0osob o jego nadaniu,

k) rejestracja danych w rejestrze PESEL w zakresie wlasciwos$ci organu gminy wilasciwego do
wydania dowodu osobistego,

I) tworzenie i realizacja zlecen,
m) przyjmowanie zgloszen nieuprawnionego wykorzystania danych osobowych,

n) aktywacja certyfikatow w warstwie elektronicznej E - dowodow, ich zawieszanie i cofanie
zawieszenia;
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3) w zakresie zadan i obowigzkoéw pozostatych :

a) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla instytucji ( wtym GUS ) iinnych urzgdow
w zakresie prowadzonych spraw,

b) przekazywanie, aktualizacja oraz usuwanie danych z Rejestru Danych Kontaktowych,

¢) wykonywanie innych zadan niz wymienione w zakresie zadan i obowigzkow, przekazanych
przez Wojta Gminy, zgodnych z kwalifikacjami i charakterem stanowiska pracy.

§ 29. Do zadan i obowigzkow wspélnych kierownikow referatéw, nalezy w szczegdlnosci :
1) w zakresie kierowania pracg referatu i nadzoru nad realizowanymi zadaniami :

a) usprawnianie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie dzialan majacych na celu
optymalizacj¢ zatrudnienia poprzez m.in. proponowanie zmiany podziatu zadan pomiedzy
pracownikami odpowiednio do ich kompetencji i kwalifikacji,

b) systematyczne nadzorowanie ( sSprawdzanie ) merytorycznej i formalnej poprawnosci
wykonywanych zadan, w szczego6lnosci prowadzonych postgpowan, akt sprawy,
dokumentoéw 1 pism urzedowych oraz opracowan,

c) informowanie, instruowanie oraz szkolenie podwladnych pracownikow w celu zapewnienia
prawidlowego ( sumiennego irzetelnego ) oraz terminowego wykonywania przez nich
zadan,

d) kontrolowanie  znajomos$ci oraz nadzorowanie przestrzegania przez podleglych
pracownikow przepiséw prawa, w tym instrukcji kancelaryjnej,

e) dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantow,

f) przyjmowanie interesantow i udzielanie wyjasnien co do sposobu zatatwienia spraw w ramach
zadan referatu,

g) informowanie Wdjta o postepie prac, trudnosciach i dziataniach podejmowanych
dla zabezpieczenia wykonania zadan,

h) koordynowanie inadzorowanie przygotowania przez pracownikow referatu danych
do projektu budzetu i Wieloletniej Prognozy Finansowej,

i) nadzorowanie i kontrola planu finansowego w zakresie zadan realizowanych przez referat,
J) nadzor nad realizacjg przez pracownikéw uchwatl Rady i zarzadzen Wojta,

k) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow zarzadzen, regulaminow i innych
wewnetrznych regulacji obowigzujacych w Urzedzie,

I) wykonywanie wewngtrznej kontroli w referacie,

m) nadzorowanie zarzadzania ryzykiem ( identyfikowaniem, analiza oraz monitoringiem )
zwigzanym z realizacja celow i zadan przez podleglych pracownikéw,

n) nadzorowanie  stosowania przez pracownikOw  wlasciwych pieczeci i pieczatek
oraz wykorzystywania powierzonego mienia zgodnie z przeznaczeniem,

0) nadzorowanie  wlasciwego przechowywania dokumentéw, pieczeci 1 pieczatek
oraz zabezpieczenia mienia,

p) akceptowanie przygotowanych przez pracownikow projektow odpowiedzi na interpelacje,
whnioski i zapytania radnych,

q) akceptowanie przygotowanych przez pracownikow projektow odpowiedzi na wnioski
I petycje obywateli,
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) nadzor nad prawidtowoscia  przygotowywanych przez pracownikow odpowiedzi
na wnioski 0 udostepnianie informacji publicznej,

S) nadzorowanie biezacego zamieszczenia przez pracownikéw w BIP oraz na oficjalnej stronie
internetowej Urzgdu informacji z zakresu  zadan realizowanych przez referat, ktore
winny by¢ przekazane do publicznej wiadomosci,

t) doskonalenie swoich umiejetnosci kierowniczych, w tym w zakresie zarzadzania zasobami
ludzkimi;

2) w zakresie spraw pracowniczych :

a) opracowywanie projektow zakresow czynnos$ci iobowigzkow oraz opisow stanowisk
dla podleglych pracownikéw oraz ich aktualizowanie uwzgledniajagce zmiany organizacyjne
Urzedu i realizacje zadan wynikajacych z przepisOw prawa,

b) wyznaczanie zastepstw na poszczegdlnych stanowiskach wchodzacych w sktad referatu,
c) dokonywanie okresowej oceny podlegltych pracownikow,
d) udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu stuzby przygotowawczej pracownikow referatu,

e) udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu naboru na wolne stanowisko urzednicze
wchodzace w sktad referatu,

f) przyjmowanie zgtoszen od podlegtych pracownikow w zakresie doskonalenia zawodowego
1 podnoszenia umiejetnosci niezbednych do wykonywania obowigzkow,

g) akceptowanie wnioskoéw o urlop wypoczynkowy,

h) egzekwowanie od pracownikow efektywnego wykorzystania czasu pracy oraz przestrzegania
dyscypliny pracy,

1) zapobieganie sytuacjom  konfliktowym, wsréd  podlegtych pracownikéw oraz ich
eliminowanie w przypadku zaistnienia,

j) informowanie Woijta o stwierdzonych uchybieniach dyscypliny pracy, i innych negatywnych
zjawiskach oraz wnioskowanie o $rodki zaradcze lub dyscyplinarne.

§ 30. Do zadan Referatu Organizacyjnego, nalezy w szczegdlnosci :
1) zapewnienie sprawnej organizacji funkcjonowania Urzedu;
2) obstuga kancelaryjna Urzgdu oraz prowadzenie archiwum zaktadowego;

3) zaopatrzenie Urzedu w niezb¢dny sprzet 1wyposazenie oraz artykuly biurowe
1 pieczgcie urzgdowe;

4) nadzor, redagowanie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony  internetowej
Urzedu,

5) organizowanie spotkan Wojta, w tym z sottysami;

6) zabezpieczenie organizacyjno — techniczne sesji Rady i posiedzen komisji, w tym sporzadzanie
protokotow oraz prowadzenie pozostatej dokumentacji:

7) przekazywanie podjetych na sesji uchwat do organéw nadzoru oraz do publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Kujawsko — Pomorskiego;

8) udostepnianie dokumentdéw stanowigcych informacje publiczng z zakresu dziatania Rady
i komisji i ich zamieszczanie w BIP;

9) przyjmowanie oraz prowadzenie spraw w zakresie skarg , wnioskow i petycji;
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10) wspotdziatanie z softysami w zakresie funkcjonowania sotectw, wtym gromadzenie
I archiwizowanie dokumentacji z zebran wiejskich;

11) gromadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalno$cig Wojta m.in. prowadzenie rejestru i zbioru
zarzadzen Wojta oraz udzielonych upowaznien i pelnomocnictw;

12) realizacja zadan  zwigzanych ztworzeniem, 1gczeniem, podzialem oraz znoszeniem
jednostek pomocniczych oraz przygotowywaniem i przeprowadzeniem wyborow, referendow,
konsultacji z mieszkancami;

13) prowadzenie spraw w zakresie ewidencji ludnosci oraz obstugi rejestru wyborcow;

14) prowadzenie akt osobowych pracownikéw oraz pozostalej dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy,

15) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych oraz dotyczacych odpowiedzialno$ci
porzadkowej i dyscyplinarne, a takze szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,

16) organizowanie i przeprowadzenie nabor6w na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze;

17) prowadzenie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

18) wykonywanie zadan w zakresie udzielania informacji publicznej, a takze udost¢pniania
i przekazywania informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystania oraz
otwarto$ci danych;

19) realizacja zadan zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony oraz
wspotdziatanie w tym zakresie z organami wojskowymi;

20) opracowywanie planow obrony cywilnej, wtym planowanie $wiadczen osobistych
I rzeczowych na rzecz obrony cywilnej;

21) opracowywanie i aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego oraz dokumentow
dotyczacych Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

22) prowadzenie spraw wynikajacych zustawy Prawo o0 zgromadzeniach oraz ustawy
o bezpieczenstwie imprez masowych;

23) wykonywanie zdan w zakresie ochrony i opieki nad zabytkami;
24) organizowanie i sprawowanie opieki nad miejscami pamigci narodowej;

25) promowanie gminy, w szczegdlnosci w zakresie turystyki ( agroturystyki ), wypoczynku
I sportu;

26) opracowywanie oraz zakup materialtdow promocyjnych;

27) zatatwianie spraw zwigzanych z uzyskaniem zgody na rozpowszechnianie i uzywanie herbu
i flagi oraz logo Gminy;

28) ewidencjonowanie innych obiektow, w ktorych $wiadczone sg ustugi hotelarskie;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig klubow sportowych oraz sportem masowym,

w tym organizowanie i przeprowadzanie postgpowan konkursowych na udzielenie dotacji
klubom sportowym;

30) wspotdziatanie, koordynowanie iwykonywanie zadan w zakresie wspolpracy gminy
Z podmiotami ekonomii spotecznej, w tym organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi
podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego;
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31) prowadzenie spraw dotyczgcych ochrony zdrowia, wtym realizacja programéw
zdrowotnych;

32) obstuga administracyjno - biurowa ochotniczych strazy pozarnych oraz zakup wyposazenia dla
jednostek OSP i odziezy ochronnej dla jej cztonkow;

33) realizacja zadan w zakresie zapewnienia dostepnosci osobom ze szczego6lnymi potrzebami;
34) utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach Urzedu.

§31. Do  zakresu dzialania  Referatu  Finansowego, nalezy  w szczegdlnos$ci:
1) opracowywanie projektu budzetu gminy oraz Wieloletniej Prognozy Finansowe;j;

2) opracowywanie projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie;

3) opracowywanie szczegdtowego podziatu dochodow i wydatkow budzetowych;
4) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

5) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu;

6) wspotdziatanie z Urzegdem Skarbowym w zakresie planowania irozliczen nalezno$ci
budzetowych w zakresie dochodéw realizowanych przez Urzad Skarbowy na rzecz budzetu

gminy;
7) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;
8) obstuga kasowa budzetu;

9) dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno - finansowej gminy i sporzadzanie
materiatdw W tym zakresie;

10) prowadzenie biezacego nadzoru nad gospodarka finansowa jednostek organizacyjnych gminy;

11) organizowanie oraz nadzér nad rachunkowos$cig budzetowa prowadzong przez jednostki
organizacyjne objete budzetem gminy, atakze sporzadzanie sprawozdan z wykonania
budzetu gminy oraz pozostatych sprawozdan w zakresie zadan realizowanych przez referat;

12) ewidencjonowanie i rozliczanie podatku od towaréw i ustug;

13) wymiar, ewidencja podatkow i optat lokalnych;

14) windykacja naleznosci ( upomnienia, tytuty wykonawcze);

15) rozpatrywanie odwotan, skarg i podan w sprawach podatkéw i optat;

16) kontrola i rozliczanie dotacji celowych, podmiotowych i przedmiotowych przyznawanych
Z budzetu gminy;

17) obstuga finansowa zadan realizowanych przy udziale srodkéw pomocowych;
18) prowadzenie spraw ubezpieczenia sktadnikow majatku gminnego i jednostek organizacyjnych;
19) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych oraz pozostalego wyposazenia;

20) sporzadzanie iwydawanie informacji pracownikom Urzedu o osiagnigtych przez nich
dochodach;

21) lokowanie wolnych $§rodkéw na rachunkach bankowych;

22) ewidencja i uzgadnianie wplywu transz pozyczek ikredytow oraz dokonywanie sptat rat
I odsetek;

23) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego, wykorzystywanego do produkcji rolnej;
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24) gospodarowanie funduszem ptac, ksiggowanie i rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych i Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej;

25) prowadzenie spraw i gromadzeniec dokumentacji zwigzanej z obstuga funduszu soteckiego oraz
wspotpraca w tym zakresie z soltysami.

§ 32. Do zadan Referatu Rozwoju, Inwestycji, Drég i Gospodarki Przestrzennej, nalezy
w szczegblnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem irealizacjg inwestycji  ujetych w planie
postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych, w szczegdlnosci w zakresie budowy
i przebudowy sieci wodociggowych i kanalizacyjnych oraz obiektow uzyteczno$ci publicznej,
w tym obiektow sportowych, a takze dokonywanie odbioru w/w inwestycji po ich zakonczeniu,

2) wykonywanie  zadan w zakresie przygotowania caloSci dokumentacji  niezbednej
do prowadzenia inwestycji, 0 ktérych mowa w pkt 1;

3) biezace nadzorowanie realizacji inwestycji oraz wspotpraca i prowadzenie korespondencji
ze wszystkimi uczestnikami procesu inwestycyjnego;

4) prowadzenie ikoordynacja dziatan dotyczacych opracowania, zmian i realizacji Strategii
Rozwoju Gminy oraz Planu Rozwoju Lokalnego;

5) dokonywanie analiz dotyczacych zasadnosci przystapienia do sporzadzenia miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz ich zgodnoséci z ustaleniami Studium i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego;

6) uczestnictwo i przeprowadzenie procesow planistycznych dotyczacych :
a) opracowania i aktualizacji Studium i kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego,
b) opracowywania oraz zmian miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;

7) wydawanie wypisOw 1wyrysow ze Studium imiejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego;

8) wydawanie decyzji :
a) o ustaleniu warunkow zabudowy,
b) decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

¢) o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsigwzigcia w oparciu 0 ustawe
0 udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie
srodowiska oraz ocenach oddzialywania na srodowisko;

9) wydawanie = zaswiadczen o przeznaczeniu  nieruchomos$ci ~ w miejscowym  planie
zagospodarowania przestrzennego;

10) sporzadzanie Planu postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych;

11) przygotowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwien —publicznych
realizowanych w trybach przewidzianych w ustawie Prawo zamowien publicznych,

12) przygotowywanie danych i informacji, niezb¢dnych do udzielenia odpowiedzi na pytania
dotyczace postepowan o udzielenie zamowienia, w szczegolnosci na pytania kierowane w trybie
ustawy o dostepie do informacji publicznej, zapytania innych organdéw (w tym organow
kontroli) oraz danych i informacji dla potrzeb analiz, planowania i sprawozdawczosci,

13) przygotowywanie odpowiedzi na odwotania wykonawcow, przygotowywanie dokumentow
dla Krajowej Izby Odwotawczej oraz uczestnictwo w rozprawach przed KIO;
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14) publikacja ogloszen w zalezno$ci od warto$ci zamowienia w Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej, Biuletynie Zaméwien Publicznych oraz na platformie zakupowe;j

15) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien, ktorych przedmiotem sg dostawy,
ustugi iroboty budowlane, w trybach wylaczonych ze stosowania ustawy Prawo zamowien
publicznych;

16) prowadzenie statego monitoringu funduszy europejskich i krajowych w zakresie mozliwosci
pozyskania dofinansowania na realizacj¢ przedsigwzie¢ zgodnych z zalozeniami spoteczno —
gospodarczymi rozwoju Gminy Rogowo;

17) opracowywanie wnioskow aplikacyjnych zgodnie z regulaminami konkursow;

18) przygotowywanie wnioskow o ptatnos$¢ i innych dokumentow niezbednych dla prawidtowe;j
realizacji projektu i jego rozliczenia;

19) promocja realizowanych projektow;

20) monitorowanie i kontrolowanie zgodnosci realizacji przedsiewzie¢ z zawartymi umowami
1 obowigzujacym prawem,;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja inwestycji gminnych w zakresie
budowy, przebudowy i remontéw kompleksowych publicznych i wewngtrznych drog gminnych,
W tym ciggdéw pieszych i pieszo-rowerowych, drogowych obiektow inzynierskich oraz odbioru
w/w inwestycji po ich zakonczeniu;

22) prowadzenic dzialan w zakresie remontu, utrzymania ( wtym utrzymania zimowego )
i ochrony nawierzchni drég, chodnikoéw oraz drogowych obiektow inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajagcych ruch 1innych urzadzen zwigzanych zdroga oraz wspolpraca
w w/w zakresie z wykonawcami;

23) podejmowanie dziatan w zakresie oznakowania droég gminnych, wtym przygotowanie
projektow zmian organizacji ruchu;

24) wydawanie zezwolen w drodze decyzji administracyjne; :

a) na lokalizacj¢ w pasie drogowym obiektow budowlanych lub urzadzen niezwigzanych
z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego,

b) na zajecie pasa drogowego na cele niezwigzane z budowsg, przebudows, remontem,
utrzymaniem i ochrong drog,

C) na lokalizacje zjazdu lub przebudowe zjazdu;

25) okreslenie w drodze decyzji administracyjnej warunkow zajecia pasa drogowego w razie
konieczno$ci usunigcia awarii  niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub
potrzebami ruchu drogowego, a znajdujacymi si¢ w pasie drogowym oraz warunkow jegO
przywrocenia do stanu poprzedniego 1 ustalenia wysokos$ci optaty;

26) realizacja zdan w zakresie informatyzacji podmiotéw realizujacych zadania publiczne oraz
utrzymania sprawnosci sprzetu komputerowego w Urzedzie;

27) zatatwianie wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o0 Dziatalnosci
Gospodarczej;

28) realizacja zadan wynikajacych z ustawy :
a) o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,

b) o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi;
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29) wykonywanie przez robotnika gospodarczego prac w zakresie utrzymania drog stanowigcych
wiasnos¢ Gminy;

30) realizacja zadan w zakresie wykonywania nieodptatnej, kontrolowanej pracy na cele
spoteczne oraz prac spolecznie uzytecznych orzeczonych w zamian grzywny.

~ §33. Do zadah Referatu Gospodarki Komunalnej i Nieruchomosciami oraz Ochrony
Srodowiska nalezy :

1) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja i eksploatacjg wodociggow wiejskich;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniem wody uzdatnionej isurowej zujeé i Sieci
wodociggowych;

3) prowadzenie  dziatan naprawczych w zwigzku z pogorszeniem si¢ jakoSci  wody
wydawanie wstepnego zapewnienia dostaw wody lub odmowy tego zapewnienia;

4) wydawanie warunkow  technicznych na budowg¢ nowych oraz przebudowe juz
istniejacych przytaczy wodociggowych lub odmowy ich wydania  oraz dokonywanie
odbioru wykonanych przylaczy;

5) uzgadnianie na etapie projektowania inwestycji realizowanych na terenie gminy
w zakresie kolizji z urzadzeniami wodociggowymi;

6) prowadzenie spraw w zakresie ustanowienia stref ochrony bezposredniej i posredniej uje¢ wody
oraz przeprowadzania analizy obejmujgcej ocen¢ zagrozen zdrowotnych w oparciu
0 dokumentacje¢ hydrologiczng lub hydrogeologiczna;

7) przygotowywanie projektu regulaminu dostarczania wody i odprowadzania $ciekoéw, projektu
zmiany taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzanie $ciekow, projektu
wieloletniego planu rozwoju i modernizacji urzadzen wodociggowych i kanalizacyjnych, planu
zaopatrzenia ludnosci w wodg pitng w sytuacjach nadzwyczajnych dla Gminy;

8) udzielanie informacji dotyczacej realizacji ustug, w szczegdlnosci taryfowych, o jakosci wody
przeznaczonej do spozycia przez ludzi, o przerwach w dostawach wody oraz przewidywanym
obnizeniu jej jakosci,

9) przygotowanie cato$ci dokumentacji inwestycji wodociggowych realizowanych w trybie
wylaczonym ze stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych;

10) nadzorowanie realizacji inwestycji, o ktorych mowa w pkt 9;

11) prowadzenie spraw z zakresu produkcji ro$linnej izwierzecej, wtym wydawanie
zezwolen na uprawe maku ikonopi, z zakresu ochrony roslin izwalczania skutkéw klgsk
zywiotowych w rolnictwie;

12) prowadzenie spraw z zakresu nadzoru weterynaryjnego, w szczeg6lnosci w przedmiocie
zwalczania chordb zakaznych zwierzat;

13) prowadzenie spraw w zakresie gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wlasno$¢
gminy, w szczeg6lnosci dotyczacych sprzedazy nieruchomosci, oddawania nieruchomosci
w uzytkowanie, W uzytkowanie wieczyste, W najem i dzierzawe;

14) naliczanie rocznych opflat z tyt. wieczystego uzytkowania nieruchomosci,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem, rozgraniczaniem nieruchomosci
lub wywlaszczeniem nieruchomosci na cele publiczne;

16) zalatwianie spraw w zakresie nazw  miejscowosci, ulic, obiektow fizjograficznych
oraz numeracji nieruchomosci, aw szczegdlnosci zwigzanych z ustalaniem numeréw
porzadkowych oraz prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow;
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17) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki wodnej;

18) organizowanie oraz nadzorowanie nad wykonywaniem prac zgodnie Zz obowigzujacym
planem urzadzania laséw gminnych;

19) wykonywanie zadan zwigzanych z wycinka drzew w lasach stanowigcych wlasnos$¢ gminy
oraz na gruntach innych niz lasy, stanowigcych wtasnos¢ gminy oraz na a gruntach prywatnych;

20) prowadzenie spraw w zakresie ochrony przyrody, w tym rejestru pomnikow przyrody
oraz organizowanie i nadzorowanie konserwacji pomnikéw przyrody;

21) przygotowywanie programu opieki nad  zwierzgtami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnos$ci zwierzat na terenie gminy oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przyjetego w/w
programu;

22) przygotowywanie zezwolen oraz odmowy, zmiany, cofnigcia zezwolen na prowadzenie
dziatalnosci w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami i prowadzenia schronisk dla
bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk 1 spalarni zwlok zwierzat i ich cz¢sci;

23) wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymanie psow rasy uznawanej
za agresywng oraz cofnigcia w/w zezwolenia;

24) prowadzenia spraw wynikajacych z ustawy - Prawo towieckie , w tym m.in. zwigzanych
z polowaniami zbiorczymi oraz przygotowywaniem opinii planow towieckich;

25) prowadzenie spraw W zakresie gospodarki lokalami stanowigcymi wlasno§¢ gminy, w tym
w  szczegblnosci zwigzanych znajmem lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz
przygotowywaniem dokumentacji niezbgdnej do sprzedazy budynkéw i lokali stanowigcych
wiasnos$¢ gminy;

26) przygotowywanie propozycji zmian stawek czynszu za wynajem lokali;

27) przygotowywanie projektu wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem
gmin;

28) realizacja zadan w zakresie budowy i urzadzania obiektow matej architektury( placow zabaw,
sitowni plenerowych, skateparkow 1 innych) oraz modernizacji targowiska gminnego;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja inwestycji gminnych w zakresie
oswietlenia miejsc publicznych i1 drog oraz odbioru w/w inwestycji po ich zakonczeniu,

30) biezaca obstuga funkcjonowania o$wietlenia ulicznego na terenie Gminy;
31) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem targowiska gminnego;
32) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem $wietlic wiejskich;

33) inicjowanie dzialan lokalnych na rzecz ochrony s$rodowiska oraz utrzymania czystos$ci
i porzadku w gminie, w tym w zakresie prawidlowego gospodarowania odpadami;

34) realizowanie zadan wynikajacych z Programu Ochrony Srodowiska oraz Planu Gospodarki
Niskoemisyjnej;

35) udostepnianie informacji o §rodowisku za posrednictwem Systemu Informacji o Srodowisku
w Biuletynie Informacji Publicznej, i na wniosek;

36) prowadzenie spraw zwigzanych zrealizacjg zadan w zakresie ochrony $rodowiska,
w szczegolnosci dotyczacych budowy przydomowych oczyszczalni §ciekow oraz demontazu,
transportu i unieszkodliwiania wyroboéw zawierajgcych azbest;
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37) przygotowywanie zezwolenh oraz odmowy, zmiany, cofni¢cia zezwolenia na prowadzenie
dzialalno$ci w zakresie oprdzniania zbiornikdw bezodptywowych i transportu nieczystosci
ciektych oraz prowadzenie rejestru zbiornikow bezodptywowych i kontrola ich oprézniania;

38) inicjowanie idokumentowanie kontroli w zakresie przestrzegania przepisOw ustawy
0 utrzymaniu o utrzymaniu czysto$ci i porzadki w gminach, w tym dotyczacych gospodarki
odpadami komunalnymi;

39) sporzadzanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi;
40) wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzonym rejestrem dziatalnosci regulowanej;
41) nadzér nad funkcjonowaniem Punktu Selektywnego Zbierania Odpadéw Komunalnych;

42) prowadzenie postepowan w sprawach sktadowania lub magazynowania odpadow w miejscu do
tego nieprzeznaczonym i przygotowywanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpadow
usunigcie odpadoéw z w/w miejsc;

43) organizowanie inadzorowanie pracy wykonywanej przez pracownikow zatrudnionych
w ramach robo6t publicznych oraz przez osoby wykonujace prace spotecznie uzyteczne,
a takze organizowanie i kontrolowanie pracy skazanych, wykonujacych nieodptatng
kontrolowang prace¢ na cele spoleczne oraz pracg spolecznie uzyteczng orzeczong w zamian
grzywny;,

34. Do zadan kierownika oczyszczalni nalezy :

1) w zakresie funkcjonowania oczyszczalni Sciekow i przepompowni :

a) nadzorowanie pracy oczyszczalni §ciekow zgodnie z Instrukcjg obstugi oczyszczalni §ciekow,

b) przestrzeganie biezacych i okresowych przegladow inapraw urzadzen zgodnie z DTR,
wigcznie z dokonaniem wpisu do rejestru,

C) biezace analizowanie wpisow dokonywanych przez pracownikow oczyszczalni w Dzienniku
obstugi 1 eksploatacji oczyszczalni §ciekow,

d) zlecanie pracownikom wykonanie okresowych przegladow urzadzen zainstalowanych
na stacji odwadniania osadu, w tym czynno$ci smarowania tozysk i polaczen slizgowych
i odnotowywanie ich wykonania w ksiazce eksploatacji oczyszczalni,

e) zlecanie pracownikom wykonanie okresowych przegladow urzadzen zainstalowanych
na stacji odwadniania osadu, w tym czynno$ci smarowania tozysk i potaczen slizgowych
I odnotowywanie ich wykonania w ksigzce eksploatacji oczyszczalni,

f) kontrolowanie pracy poszczegdlnych przepompowni przynajmniej jeden raz dziennie,
g) nadzorowanie wlasciwej eksploatacji prasy do higienizacji osadu;
2) w zakresie realizacji zadan zwigzanych z gospodarka $ciekami i osadem :

a) nadzorowanie przyjmowania $ciekOw dowozonych i prowadzenie wtym zakresie
dokumentacji, uwzgledniajacej ilo$¢ przyjmowanych Sciekow ze zbiornikow bezodptywowych
i 0sadu z przydomowych oczyszczalni $ciekow, a takze :

- pobieranie od dostawcow $ciekéw dowozonych naleznosci z tytutu odbioru $ciekow
na punkcie zlewnym zlokalizowanym na terenie oczyszczalni $ciekow oraz wydawanie
dowodu wptaty za zrzut Sciekdw na punkcie zlewnym,

- dokonywanie raz w tygodniu wptaty do kasy Urzedu pobranych naleznosci za zrzut Sciekow
na punkcie zlewnym,
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- przygotowywanie do Urzedu raz w m-cu zestawienia dostaw $ciekow dowozonych
od ktorych nie pobrano naleznosci za zrzut $ciekdOw na punkcie zlewnym, celem
wystawienia faktury VAT,

b) kontrolowanie przestrzegania warunkow wprowadzania przez zaklady produkcyjne
scieckow  przemystowych do wurzadzen kanalizacyjnych oraz analizowanie wynikow
jakosci tych $ciekow, atakze przekazywanie w/w wynikow na stanowisko na ktérym
wykonywane sg zadania z zakresu ochrony srodowiska oraz utrzymania czystosci i porzadku
W gminie,

) prowadzenie badan jakosci $cickow doptywajgcych i dowozonych na oczyszczalnig,

d) prowadzenie spraw, w tym dokumentacji w zakresie odbioru i zagospodarowania osadu
komunalnego powstajagcego na oczyszczalni $ciekow,

e) przeprowadzanie badania komunalnych osadow $ciekowych z czgstotliwoScig wynikajaca
z aktualnego rozporzadzenia Ministra Srodowiska w sprawie komunalnych osadow
sciekowych,

f) dbatos$¢ o utrzymanie czystosci i porzadku na oczyszczalni §ciekow i na przepompowniach;
3) w zakresie zbiorowego odprowadzania $ciekow :

a) przygotowywanie wspdlnie z pracownikiem, ktéremu powierzono wykonywanie zadan
w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wodg, wieloletniego planu rozwoju i modernizacji
urzadzen wodociggowych i kanalizacyjnych,

b) przygotowywanie co roku planéw remontow biezacych urzadzen kanalizacyjnych oraz
infrastruktury technicznej oczyszczalni §ciekow,

C) przygotowywanie zlecen na remonty kapitalne, biezace, likwidacje awarii,

d) nadzorowanie prac zwianych z wykonywaniem remontéw, naprawg i usuwaniem awarii Sieci,
przyltaczy oraz urzadzen kanalizacyjnych,

e) zglaszanie uwag i sugestii do inspektora nadzorujacego budowg¢ nowych odcinkow sieci
i urzadzen kanalizacyjnych w zakresie realizacji inwestycji,

f) przygotowywanie wspoélnie z pracownikiem, ktoremu powierzono wykonywanie zadan
w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wodg, projektu regulaminu  dostarczania wody
i odprowadzania $ciekOw i jego zmian oraz wystapienie o opini¢ do organu regulacyjnego -
Wody Polskie,

g) przygotowywanie wspoélnie z pracownikiem, o ktérym mowa w lit. f, projektu zmiany taryf za
zbiorowe zaopatrzenie w wodg i zbiorowe odprowadzania $ciekOw oraz wystgpienie
0 ich zatwierdzenie do organu regulacyjnego - Wody Polskie,

h) przygotowywanie informacji/dokumentow, o ktére zwrdci si¢ organ regulacyjny
tj. Panstwowe Gospodarstwo Wodne - Wody Polskie, w zakresie niezbgdnym
do wykonywania przez w/w organ ustawowych zadan,

1) ewidencjonowanie kosztéw utrzymania ieksploatacji oczyszczalni $ciekow oraz sieci
i urzadzen kanalizacyjnych,

J) udzielanie peinej informacji dotyczacej realizacji ustug, a przede wszystkim informacji
taryfowych,

k) informowanie dostawcow $ciekow w sposob zwyczajowo przyjety o zaktdceniach w realizacji
ushug,

I) przyjmowanie oraz podejmowanie dziatan na zgtoszone reklamacje;
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4) w zakresie zadan i obowigzkow pozostatych :

a) uzgadnianie na etapie projektowania inwestycji realizowanych na terenie gminy
w zakresie kolizji z urzagdzeniami kanalizacyjnymi,

b) wydawanie warunkow technicznych na podtaczenie nieruchomosci do sieci  kanalizacyjnej
lub odmowy ich wydania oraz dokonywanie odbioru wykonanych przylaczy, a takze
przekazanie protokotu odbioru do Referatu Finansowego, celem sporzadzenia umowy na
odbior Sciekow,

C) wspolpraca z inspektorem bhp w zakresie spelnienia wymogéw bhp iochrony p.poz
na oczyszczalni §ciekdw w Rogowie oraz przepompowniach,

d) nadzorowania przestrzegania przez pracownikow przepisow w zakresie bhp i p.poz.,

e) wspolpraca z kierownikiem Referatu Rozwoju, Inwestycji, Drog i Gospodarki Przestrzennej,
w przedmiocie planowania i realizacji inwestycji kanalizacyjnych oraz na oczyszczalni
sciekow przyjetych do Planu postepowan o udzielenie zamowien publicznych oraz udziat
w odbiorze i przejeciu do eksploatacji w/w inwestycji po ich zakonczeniu,

f) przygotowanie calosci dokumentacji i przeprowadzanie inwestycji kanalizacyjnych ina
oczyszczalni $ciekow realizowanych w trybie wylaczonym ze stosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych,

g) biezace nadzorowanie realizacji inwestycji, o ktorych mowa wlit. f oraz wspotpraca
i prowadzenie korespondencji ze wszystkimi uczestnikami procesu inwestycyjnego,

h) przygotowanie i przedktadanie na stanowisko, na ktorym wykonywane sg zadania w zakresie
zamowien publicznych, tresci zapytania ofertowego ze szczegdtowym opisem przedmiotu
zamOwienia oraz o§wiadczenia o zabezpieczeniu w budzecie $rodkéw finansowych na
realizacje zadania,

1) wspolpraca z pracownikiem, ktoremu powierzono wykonywanie zadan w zakresie ochrony
srodowiska oraz utrzymania czysto$ci i porzadku w gminie, odno$nie realizacji obowiazkéw
wynikajacych z ustawy — Prawo wodne, ustawy 0 ochronie $rodowiska, w szczegolnosci
w zakresie danych o ilosci i jakosci $ciekow komunalnych i przemystowych,

j) wspotpraca z pracownikiem,  ktéremu powierzono wykonywanie  zadan w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi, w sprawach dotyczacych funkcjonowania Punktu
Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych, w tym w szczegdlnosci przekazywanie
informacji o ilosci odpadow przyjetych na PZOK,

k) wykonywanie innych zadan niz wymienione w zakresie zadan i obowiazkow, przekazanych
przez przetozonych, zgodnych z kwalifikacjami i charakterem stanowiska pracy.

§ 35. Do zadan robotnikow gospodarczych i konserwatorow oczyszczalni nalezy :
1) w zakresie funkcjonowania oczyszczalni §ciekow :
a) biezace dozorowanie pracy oczyszczalni $ciekow zgodnie z Instrukcjg obstugi oczyszczalni
sciekow,
b) kontrolowanie prawidtowo$ci wskazan przyrzadow kontrolno - pomiarowych,

c) kontrolowanie pracy dmuchaw, pomp, mieszadet, sond 1 sprezarki oraz wymiana oleju
przewidziana grafikiem pracy oczyszczalni w DTR instrukcji ~ fabrycznej,

d) biezace sprawdzanie pracy agregatu pradotworczego,

e) przyjmowanie $ciekoOw na punkt zlewny i dokonywanie wpisow do rejestru, a takze :
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- pobieranie od dostawcow $ciekéw dowozonych naleznosci z tytutu odbioru $ciekow
na punkcie zlewnym zlokalizowanym na terenie oczyszczalni $cieckdéw oraz wydawanie
dowodu wptaty za zrzut §ciekéw na punkcie zlewnym,

- przekazywanie przyjetych naleznosci kierownikowi oczyszczalni na podstawie
wydanych dowodow wptaty za zrzut ScieckOw na punkcie zlewnym,

f) czyszczenie krat na punkcie zlewnym oraz kraty wstepnej i dezynfekcja skratek w pojemnikach
w miejscu do tego przeznaczonym,

g) oproznianie pojemnikow ze skratek,

h) utrzymywanie w stalej czystosci kraty mechaniczno — reczne;j,

1) czyszczenie ptywakowych sygnalizatoréw poziomu pracy pomp,
j) dokonywanie pomiaru ilo$ci osadu w leju Imhoffa,

k) dokonanie ~ wpisow  odpowiednich  danych dotyczacych  pracy  oczyszczalni
w Dzienniku obstugi i eksploatacji oczyszczalni $ciekow,

I) odprowadzanie nadmiernej ilosci osadu do komory stabilizacyjnej,

m) kierowanie osadu po stabilizacji na stacj¢ odwadniania osadu oraz przeprowadzanie
procesu odwadniania osadu,

n) wykonywanie  na  polecenie  kierownika  okresowych  przegladow  urzadzen
zainstalowanych ~ na  stacji odwadniania osadu, wtym  czynnosci smarowania
tozysk i1 potaczen Slizgowych,

0) zglaszanie kierownikowi usterek iwatpliwosci zwigzanych z pracg stacji odwadniania
osadu oraz ich odnotowywanie w ksigzce eksploatacji oczyszczalni,

p) czyszczenie filtra Zzwirowo - piaskowego co najmniej raz w miesiacu,

q) sterowanie zasuw recyrkulacji zewngtrznej,

r) udziat w usuwaniu zaistniatych awarii,

s) konserwowanie rowu, nasypu, barierek, ujscia odprowadzajacego $cieki,
t) malowanie i konserwowanie metalowych elementéw oczyszczalni,

u) utrzymanie porzadku na terenie obiektu oczyszczalni, w tym pielggnacja terenow zieleni -
skarp,

V) sprzgtanie pomieszczen w budynku socjalnym i technicznym;

2) zakresie funkcjonowania przepompowni :
a) biezace sprawdzanie prawidlowej pracy przepompowni wg. Instrukcji eksploatacji — DTR,
b) czyszczenie ptywakowych sygnalizatorow zatgczania pomp,

c) zamykanie i otwieranie zaworéw odcinajagcych kolektor tloczny, dla  utrzymania ich
W sprawnosci,

d) czyszczenie dna przepompowni z piasku lub innych ciat statych,

e) uczestniczenie w usuwaniu awarii na przepompowniach,

f) usuwanie w okresie zimowym $niegu z kominéw wentylacyjnych i pokryw,
g) malowanie, konserwacja elementow metalowych na przepompowni,

h) pielegnacja terenéw zielonych w sezonie,
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3) w zakresie obstugi Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych:

a) przyjmowanie do PSZOK kazdej ilosci segregowanych odpadow komunalnych
dostarczonych przez  wlascicieli nieruchomosci zamieszkatych oraz nieruchomosci
na ktorych nie zamieszkuja mieszkancy, a powstaja odpady komunalne,

b) weryfikowanie pochodzenia odpadéw w zakresie miejsca ich wytworzenia,
c) wskazywanie miejsca roztadunku odpadu i nadzorowanie wytadunku,
d) prowadzenie ewidencji przyjetego zuzytego sprzetu elektrycznego i elektronicznego,

e) ewidencjonowanie odebranych odpadow z PSZOK przez podmiot posiadajacy umowe
na odbior i zagospodarowanie odpadow z terenu gminy Rogowo,

f) informowanie na biezgco kierownika oczyszczalni lub pracownika Urzgdu sprawujacego
nadzor nad funkcjonowaniem PSZOK o wystepujacych problemach oraz o konieczno$ci
opréznienia kontenerdéw i pojemnikéw na odpady segregowane,

g) utrzymanie porzadku na terenie Punktu, w tym :
- pielggnowanie pasa zieleni,
- malowanie i konserwowanie elementow metalowych,
- od$niezanie w okresie zimowym,

4) w zakresie zadan i obowigzkéw pozostatych : wykonywanie innych zadan niz wymienione
zakresie zadan i obowigzkéw, przekazanych przez przetozonych, zgodnych z kwalifikacjami
i charakterem stanowiska pracy.

§ 36. Do zadan konserwatoréw wodociggéw nalezy :
1) w zakresie funkcjonowania SUW oraz sieci wodociggowych :
a) obstuga stacji wodociggowych zgodnie z instrukcjami obstugi,

b) utrzymanie w sprawnosci technicznej wszystkich urzadzen zwiagzanych z produkcja wody oraz
sieci wodociggowych z uje¢ wodociggowych,

C) udziat w wykonywaniu prac remontowych na SUW oraz w usuwaniu awarii na sieciach
wodociggowych i1 przylaczach wodociggowych,

d) udziat w budowie nowych odcinkéw sieci wodociggowych :

- wykonywanie wykopow,

- uktadanie rur wodociagowych,

- sprawdzanie pod cisnieniem szczelno$ci zbudowane;j sieci wodociggowe;,
e) wykonywanie przytaczy sieci wodociagowych do budynkéw gminnych,

f) dokonywanie sprawdzenia poprawnosci pod wzglgdem technicznym wybudowanych
przytaczy wodociggowych,

g) dokonywanie wymiany wodomierza gldwnego u odbiorcow ustug,
h) prowadzenie dobowego i miesi¢cznego rejestru produkcji wody na stacjach,

i) przeprowadzanie kontroli urzgdzen pomiarowych, wodomierza gldéwnego lub wodomierzy
zainstalowanych przy punktach czerpalnych,
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J) rejestrowanie przypadkéw samowolnego wiaczania si¢ do sieci  wodociggowej 0sob
nie majacych pozwolenia na przylacze oraz niezwtoczne zglaszanie tego faktu pracownikowi
ds. zaopatrzenia w wode,

k) dokonywanie przegladow hydrantow rozmieszczonych na terenie gminy oraz dokonywanie
ich napraw lub wymiany,

I) niezwloczne zglaszanie pracownikowi ds. zaopatrzenia w wode przypadkow nielegalnego
poboru wody z hydrantow,

m) utrzymanie czysto$ci w stacjach wodociagowych,
n) utrzymanie porzadku w obrg¢bie stacji wodociggowych,

0) zalaczenie agregatu pradotworczego w razie przerwy w dostawie energii elektrycznej na stacji
wodociggowej;

2) w zakresie zadan konserwatora wodociggu dokonujacego odczytow wodomierzy :
a) dokonywanie odczytéw wodomierzy u odbiorcéw wody na terenie gminy Rogowo,

b) wystawianie faktur VAT odbiorcom za pobor wody i dostarczone $cieki,
zgodnie z dokonanym odczytem,

¢) dostarczanie potwierdzenia odbioru oryginatu faktury VAT oraz kopii wystawionych faktur
do Referatu Finansowego Urzgdu Gminy Rogowo;

3) w zakresie zadan i obowigzkoéw pozostatych : wykonywanie innych zadan niz wymienione
w zakresie zadan i obowigzkow, przekazanych przez przetozonych, zgodnych z kwalifikacjami
I charakterem stanowiska pracy.

§ 37. Do zadan robotnikow gospodarczych w Urzgdzie Gminy nalezy :
1) w zakresie zadan konserwacyjno — remontowych i porzadkowych :

a) wykonywanie biezacych prac konserwacyjnych i remontowych w budynku administracyjnym
Urzedu Gminy oraz w lokalach wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy,

b) pielegnowanie i utrzymanie terenow zieleni ( podlewanie, koszenie trawy, przycinanie drzew
I krzewow),

C ) utrzymanie czystosci i porzadku w ciggu ulic w miejscowosci Rogowo, placow,
miejsc parkingowych oraz terenéw przy budynkach stanowigcych wtasnos¢ gminy,

d) oproznianie koszy ulicznych,

e) dokonywanie wycinki drzew w lasach oraz na gruntach innych niz lasy, stanowigcych
wlasnos¢ gminy Rogowo,

f ) usuwanie gotoledzi i od$niezanie chodnikow w ciggu ulic w miejscowosci Rogowo, placow,
miejsc parkingowych oraz terenéw przy budynkach stanowigcych wtasno$¢ gminy;

2) w zakresie zadan i obowigzkoéw pozostatych :
a) wykonywanie zadan dot. utrzymania drog stanowigcych wtasnos¢ gminy, takich jak :

- udraznianie przepustéw drogowych, rowoéw przydroznych i studzienek kanalizacji
deszczowej,

- rozgarnianie kruszywa, celem biezgcego uzupetniania ubytkow w nawierzchni
drog utwardzonych,
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b) wykonywanie innych zadan niz wymienione zakresie zadan i obowigzkow,
przekazanych przez przetozonych, zgodnych z kwalifikacjami i charakterem
stanowiska pracy.

Rozdzial 6.
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie indywidualnych spraw obywateli

oraz skarg, wnioskéw i petycji

§ 38. 1. Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla
Kodeks postgpowania administracyjnego oraz przepisy szczegdlne dotyczace przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow oraz sktadania i rozpatrywania petycji

2. Pracownicy Urzgdu zobowigzani sg do prawidlowego, sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli .

§ 39. 1. Pracownicy obstugujac interesantow zobowigzani sg do:
1) udzielania wyczerpujacych informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy;
2) informowania 0 obowiazujacych przepisach prawnych;

3) zatatwiania spraw niezwlocznie, a w przypadku gdy jest to niemozliwe do okreslenia terminu
zatatwienia sprawy;

4) informowania zainteresowanych o etapie zatatwienia sprawy;

5) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci;

6) informowania o0 przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania od
wydawanych rozstrzygniec.

2. Jezeli sprawa wymaga uzupetnienia dodatkowym dokumentem bedacym w Urzedzie, ale na
innym stanowisku pracy, to czynnosci te wykonuje pracownik.

§ 40. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwienie spraw obywateli w zakresie
realizowanych zadan ponosza pracownicy, pod nadzorem bezposredniego przetozonego.

§ 41. 1. Wojt przyjmuje obywateli w sprawach skarg i1 wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach
pracy Urzedu tj. od godz. 7*° do godz. 16%.

2.W przypadku zaistnienia obiektywnych przyczyn uniemozliwiajagcych Wojtowi przyjmowanie
obywateli w sprawach skarg, wnioskow i petycji w dniu i w czasie okreslonym w ust. 1 zastepuje go
w tych sprawach z-ca Wéjta lub Sekretarz Gminy.

3. Z-ca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, z-ca kierownika USC, kierownicy referatow przyjmuja
obywateli w sprawach skarg, wnioskow i petycji codziennie w ciggu catego dnia pracy.

§ 42. 1. Skargi i wnioski sktadane i przekazywane do Wojta sg przyjmowane i rejestrowane na
stanowisku na ktorym wykonywane sg zadania z zakresu spraw kadrowych, natomiast do Rady na
stanowisku na ktérym wykonywane sg zadania z zakresu obstugi rady i jednostek pomocniczych.

2. Sprawy z zakresu petycji, w tym ich ewidencjonowanie prowadzone sa w zaleznos$ci od organu
do ktoérego wptywaja, odpowiednio na stanowiskach o ktérych mowa w ust. 1.

3. Koordynowanie dziatan w zakresie rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji oraz
nadzorowanie terminowosci ich zatatwienia prowadzi Sekretarz.
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Rozdzial 7.
Tryb postepowania przy opracowywaniu aktow normatywnych

§ 43. 1. Projekty aktow prawnych winny by¢ opracowywane z wtasciwym dla potrzeb samorzadu
terytorialnego wykorzystaniem zasad techniki legislacyjnej okreslonej w rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministrow w sprawie ,, Zasad techniki prawodawczej ™.

2. Akty normatywne powszechnie obowigzujace oglasza si¢ zgodnie z ustawa o oglaszaniu
aktow normatywnych i niektorych innych aktow prawnych.

§ 44. Przy opracowywaniu projektéw aktow prawnych nalezy si¢ kierowaé nastgpujacymi
zasadami :

1) postanowienia projektu musza by¢ zgodne z obowigzujagcym ustawodawstwem;

2) projekt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia
ustawowego;

3) w projekcie nie zamieszcza si¢ postanowien stanowigcych powtdrzenie przepisdéw zawartych
w innych aktach prawnych.

§ 45. 1. Projekty aktow prawnych ( uchwaty, zarzadzenia ) powinny zawiera¢ w szczegdlnosci :
1) tytut ( oznaczenie aktu, datg , ogolne okreslenie przedmiotu aktu);
2) podstawg prawna;
3) postanowienia merytoryczne;
4) wskazanie organu lub osoby odpowiedzialnej za wykonanie aktu;
5) przepisy uchylajace;
6) termin wej$cia w zycie lub ewentualnie termin obowigzywania.

2. Do opracowanych projektow aktow prawnych, nalezy zataczy¢ uzasadnienie, ktore powinno
W sposOb jasny 1wyczerpujacy, ajednoczesnie zwiezlty 1konkretny, ujmowaé argumenty
przemawiajace za celowoscig wydania danego aktu oraz wskaza¢ na podstawy prawne dla jego

wydania.

§ 46 1. Projekty aktow prawnych przygotowuja pracownicy wilasciwi pod wzgledem
merytorycznym.

2. Jezeli przygotowanie projektu aktu prawnego wymaga udzialu dwoch lub wigkszej liczby
pracownikow — Sekretarz lub kierownik referatu wyznacza pracownika koordynujgcego prace oraz
nadajacego dokumentowi ostateczny ksztatt.

§ 47. 1. Projekt aktu prawnego przedkladany jest celem uzgodnienia do :

1) Sekretarza  lub bezposredniego  przelozonego  w zakresie  poprawnosci  redakcyjnej
i merytorycznej;

2) Skarbnika  w zakresie zobowigzan finansowych, jezeli realizacja postanowien zawartych
W projekcie wywolywac bedzie skutki finansowe.

2. Po dokonaniu uzgodnien o ktorych mowa w ust. 1, pracownik przekazuje projekt aktu wraz
z dowodami uzgodnien do adwokata lub radcy prawnego celem zaopiniowania pod wzgledem
formalno-prawnym. W przypadku stwierdzenia uchybien adwokat lub radca prawny zwraca
dokumenty projektodawcy w celu usuniecia wad. Poprawione projekty podlegajg ponownemu
uzgodnieniu.
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§ 48. 1. Prawidtowo sporzadzone projekty aktow prawnych przekazywane sg Wojtowi.

2. Kazdy projekt uchwaty kierowany jest do Przewodniczacego Rady, celem zaopiniowania
przez komisje Rady.

§ 49. Rejestr oraz zbidr aktow prawnych organéw gminy prowadzony jest:

1) w przypadku Rady na stanowisku na ktorym wykonywane sg zadania z zakresu obstugi
rady i jednostek pomocniczych;
2) w przypadku Wojta na stanowisku Kierownika Referatu Organizacyjnego.

Rozdzial 8.
Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw

§ 50. 1. Upowaznienia i pelnomocnictwa udziela Wo6jt Gminy Rogowo z wlasnej inicjatywy lub
na wniosek.

2. Z wnioskami o udzielenie upowaznien lub pelnomocnictw moga wystepowac :

1) z-ca Wojta;

2) Sekretarz;

3) Skarbnik;

4) kierownicy referatow;

5) z-ca kierownika USC;

6) kierownik oczyszczalni sciekow;

7) kierownicy/dyrektorzy gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Whioski 0 udzielenie upowaznienia lub pelnomocnictwa okreslaja w szczegdlnosci :
1) imi¢ i nazwisko pracownika ktéremu ma by¢ udzielone upowaznienie lub pelnomocnictwo;
2) zakres upowaznienia/ pelnomocnictwa;

3) termin obowigzywania;
4) podstawe prawna.

4. Wnioski, o0 ktorych mowa w ust. 3 skladane sg na stanowisku na ktorym wykonywane
sg zadania z zakresu spraw kadrowych.

§ 51. 1. Projekty upowaznien i pelnomocnictw opracowuje Sekretarz, w uzgodnieniu
z adwokatem lub radca prawnym, ktory dokonuje ostatecznej ich akceptacji.

2. Upowaznieni pracownicy nie mogg udziela¢ dalszych upowaznien.

3. Pelnomocnictwa iupowaznienia oraz pisma o ich zmianie/odwolaniu zatacza si¢ do akt
osobowych pracownika.

4. Pracownicy na egzemplarzu pisma dotgczanego do akt osobowych, potwierdzaja przyjecia
udzielonego upowaznienia/ pelnomocnictwa do wiadomosci i Stosowania.

§ 52. 1. Rejestr udzielonych upowaznien/pelnomocnictw  prowadzony jest na stanowisku
na ktorym wykonywane sg zadania z zakresu spraw kadrowych.

2. Rejestr, oktorym mowa wust. 1zawiera W szczegolnosci: numer udzielonego
upowaznienia/petnomocnictwa, imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko osoby ktorej je udzielono, okres na
jaki zostalo udzielone, zakres oraz adnotacje odno$nie zmiany/odwotania/wygasnigcia.
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Rozdzial 9.
Organizacja dzialalnosci kontrolnej i audytorskiej

§ 53. 1. Dziatalno$¢ kontrolng 1 audytorskg nadzoruje Wo;t.

2. Zasady itryb przeprowadzania kontroli, wtym finansowej w Urzgdzie Gminy Rogowo
oraz w jednostkach organizacyjnych gminy Rogowo, reguluje odrebne zarzadzenie Wojta.

3. Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie, w tym zasady zarzadzanie ryzykiem
oraz oceny funkcjonowania w/w kontroli, regulujg odrgbne zarzadzenia Wojta.

§54.1. Audyt wewngtrzny w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych  gminy
przeprowadzany jest  przez uprawnione podmioty prowadzace dziatalnos¢  audytorska,
na podstawie odrgbnych umow na §wiadczenie ustug.

2. W ramach ustugi, o ktérej mowa w ust 1 audytor jest zobowigzany w szczegdlnosci do :
1) opracowania procedur audytu;
2) wykonywania niezbgdnych analiz ryzyka;
3) wyznaczania obszarow ryzyka w ktorych bedg przeprowadzane zadania zapewniajace;
4) sporzadzania planow audytu;
5) sporzadzania sprawozdan z przeprowadzenia audytu wewnetrznego;
6) wykonywanie zadan zapewniajacych zgodnie z planem audytu;
7) wykonywanie czynnos$ci doradczych;
8) monitorowanie zalecen z przeprowadzonych audytow;
9) wykonywanie czynnosci sprawdzajacych w odniesieniu do rekomendowanych zalecen.

3. Audytor obowigzany jest do prowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa i standardami okreslonymi w przepisach szczegdlnych.

4. Procedury audytu oraz Karte audytu, okreslaja odrebne zarzadzenia Wojta Gminy Rogowo.

5. Audytor wewngetrzny prowadzi dokumentacje audytu uzywajac oznaczenia - AW.

Rozdzial 10.
Zasady obslugi prawnej
§ 55. 1. Obstuga prawna w Urzedzie wykonywana jest na podstawie zawartych odrgbnie
umow na $wiadczenie ustug przez podmioty prowadzace dziatalno$¢ gospodarczg w zakresie
$wiadczenia pomocy prawnej W nastgpujacych formach prawnych:

1) kancelarii adwokackiej, zespotu adwokackiego lub kancelarii radcy prawnego,

2) spotki cywilnej lub jawnej, w ktorej wspolnikami sg adwokaci, radcowie prawni, rzecznicy
patentowi, doradcy podatkowi lub prawnicy zagraniczni wykonujacy stalg praktyke na
podstawie przepisow ustawy z dnia 5 lipca 2002 r. o $wiadczeniu przez prawnikow
zagranicznych pomocy prawnej w Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r. poz. 823);

3) spotki partnerskiej, w ktorej partnerami sa adwokaci, radcowie prawni, rzecznicy patentowi,
doradcy podatkowi lub prawnicy zagraniczni wykonujacy stalg praktyke na podstawie
przepisoOw ustawy z dnia 5 lipca 2002 r. o $wiadczeniu przez prawnikow zagranicznych pomocy
prawnej w Rzeczypospolitej Polskiej;
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4) spotki komandytowej lub komandytowo-akcyjnej, w ktorej komplementariuszami sg adwokaci,
radcowie prawni, rzecznicy patentowi, doradcy podatkowi lub prawnicy zagraniczni
wykonujacy statg praktyke na podstawie przepisow ustawy z dnia 5 lipca 2002 r. o $wiadczeniu
przez prawnikow zagranicznych pomocy prawnej w Rzeczypospolitej Polskie;.

2. Obsluga prawna polega na $wiadczeniu pomocy prawnej, aw szczegdlnosci
na udzielaniu porad prawnych, wyjasnien, konsultacji prawnych, sporzadzaniu opinii prawnych, oraz
wystepowaniu przed sgdami i urzedami.

3. Obstuga prawna, o ktorej mowa w ust. 2 w sprawach prostych, nie wymagajacych analizy
skomplikowanego stanu faktycznego i prawnego wykonywana jest niezwlocznie, za$ w sprawach
skomplikowanych — w terminie 7 dni od ztozenia wniosku o jej udzielenie.

§ 56. Adwokat lub radca prawny ma obowigzek formutowania oceny niezaleznej od polecen
I naciskow z uwzglednieniem koniecznosci kierowania si¢ zawsze prawem dla obiecktywnej, rzetelnej
I uczciwej oceny stanu faktycznego sprawy, bez wzgledu na wyrazone przez kogokolwiek polecenia,
wskazowki 1 inne okoliczno$ci pozaprawne.

Rozdzial 11.
Zasady ochrony informacji niejawnych

§ 57. 1. W Urzedzie Gminy Rogowo zorganizowana jest odregbnym zarzadzeniem Wojta Gminy
komorka organizacyjna do spraw ochrony informacji niejawnych, zwana ,, Pionem ochrony .

2. W sktad Pionu ochrony wchodza :
1) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych;
2) pracownik ds. ewidencjonowania dokumentéw niejawnych.

3. Ochrone informacji niejawnych w Urzedzie powierza si¢ podmiotom prowadzacym
dziatalno$¢ gospodarcza w powyzszym zakresie, na podstawie odrebnych uméw o $§wiadczenie
ustug.

4. Pionem ochrony kieruje petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, (oznaczenie : OIN )
powolywany przez Wojta odrebnym zarzadzeniem.

5. Pelnomocnik podlega bezposrednio  Wojtowi, za§ pracownik ds. ewidencjonowania
dokumentow niejawnych pelnomocnikowi.

6. Zadania, zakres odpowiedzialnosci, a takze uprawnienia przypisane pelnomocnikowi okreslaja
przepisy ustawy o ochronie informacji niejawnych i przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie
oraz umowa o ktdérej mowa w ust. 3.

7. Do zadan pracownika ds. ewidencjonowania dokumentow niejawnych nalezy: rejestrowanie,
przechowywanie, wydawanie lub udostgpnianie osobom uprawnionym dokumentéw niejawnych,
oznaczonych klauzulg ,, zastrzezone ” lub ,, poufne .

Rozdzial 12.
Zasady ochrony danych osobowych

§ 58. 1. Inspektor Ochrony Danych (oznaczenie : IOD ) powotywany jest przez Wojta odrgbnym
zarzadzeniem.

2. Ochrong danych osobowych w Urzedzie powierza si¢  podmiotom prowadzacym dziatalnos¢
gospodarcza w powyzszym zakresie, na podstawie odrebnych umow o §wiadczenie ustug.
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3. Zadania, zakres odpowiedzialnosci, a takze uprawnienia przypisane Inspektorowi Ochrony
Danych okres$laja przepisy rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE ) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
( ogblne rozporzadzenie o ochronie danych ), umowa o ktérej mowa w ust. 2 oraz pozostale przepisy
prawa powszechnie obowigzujacego.

§ 59. 1. Obowiagzki Administratora Systemu Informatycznego (0znaczenie: ASI) powierza si¢
podmiotowi $wiadczacemu ustuge w zakresie obstugi informatycznej Urzedu, na podstawie
odrgbnego zarzadzenia.

2. Zadania i obowiazki wynikajace z petnienia funkcji Administratora Systemu Informatycznego
okresla umowa o $wiadczenie ustug z podmiotem, o ktérym mowa w ust.1.

Rozdzial 13.
Zasady obshugi informatycznej i ochrony p.poz.

§ 60. 1. Obstuge informatyczng oraz zadania inspektora bhp w Urzedzie zapewniaja podmioty
prowadzace dzialalno$¢ gospodarcza w powyzszym zakresie, na podstawie odrgbnych uméw
0 $wiadczenie ustug.

2. Zadania oraz zakres odpowiedzialnosci podmiotow o ktorych mowa w ust. 1 okreslajg odrebne
Umowy.

Rozdzial 14.
Postanowienia koncowe

§ 61. Zmiany Regulaminu organizacyjnego moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do
jego nadania.

§ 62. Traci moc zarzadzenie Nr 120.26.2022 W¢éjta Gminy Rogowo z dnia 22 grudnia 2022 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Rogowo.

§ 63. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2023 r.

WOIT GMINY

/- Tomasz Michalczak
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 120.24.2023
Woéjta Gminy Rogowo z dnia 28 wrze$nia.2023 r.

Wykaz

oznaczen referatow oraz symboli prowadzacych sprawe,
a takze oznaczen pozostalych stanowisk

Oznaczenie referatu
oraz stanowisk :

e Sekretarza Gminy,

e kierownik oczyszczalni
ciekow

e z-ca kierownika USC

OKreslenie stanowiska

Symbol prowadzacego sprawe

pienigznych i podatku VAT

kierownik KR1
stanowisko ds. obstugi rady gminy RG
i jednostek pomocniczych

Referat Organizacyjny stanowisko ds. kadr KD

ORG
stanowisko ds. wojskowych, obronnych ocC
i obrony cywilnej
stanowisko ds. obstugi sekretariatu SE
stanowisko ds. promocji PR
i wspotpracy
z organizacjami pozarzadowymi
Skarbnik Gminy - petnigcy funkcje SK
kierownika Referatu
stanowisko ds. wymiaru naleznosci WN
pieni¢znych
Referat Finansowy stanowisko ds. ksiegowos$ci podatkowe;j KP
FN . .

stanowisko ds. finansowych FI
stanowisko ds. ptac PL
stanowisko ds. rozliczen nalezno$ci RN
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stanowiska ds. budzetowych BU1, BU2
kierownik KR
) - stanowisko ds. funduszy europejskich i UE1,UE2
Referat Rozwoju, Inwestycji, krajowych oraz wdrazania projektow
Droég i Gospodarki Przestrzennej
stanowisko ds. planowania PP
i zagospodarowania przestrzennego
RIDIiGP

stanowisko ds. zamdéwien publicznych ZP
stanowisko ds. drog DR
kierownik KR2

Referat Gospodarki Komunalne | stanowisko ds. rolnictwa ROL

1 Nieruchomosciami oraz Ochrony | j gospodarki nieruchomos$ciami

Srodowiska

GKNiO$ stanowisko ds. gospodarowania odpadami | LES

komunalnymi le$nictwa,
ochrony przyrody
stanowisko ds. ochrony oS
srodowiska oraz utrzymania
czystosci i porzadku w gminie
stanowisko ds. zaopatrzenia ZW
w wode i gospodarowania
odpadami komunalnymi
stanowisko ds. gospodarowania mieniem GK

komunalnym

Sekretarz Gminy

SG

z-ca kierownika USC
usc
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kierownik oczyszczalni $ciekow

0ocz

WOIT GMINY

/-l Tomasz Michalcza
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 120.24.2023
Wojta Gmuiny Rogowo z dnia 28.09.2023 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

| | < ]
- + WOJT T
WOITA GMINY GMINY
Y etatu 1, etatu 1 etat
|
l v v v v . }
KIEROWNIK REFERATU KIEROWNIK ZASTEPCA KTEROWNIK REFERATU PION KIEROWNIK KIEROWNIK
ROZT! OJU, INWESTYCJI, RE:FERA _Tl' KIEROWNIKA GOSPODARKI KOMUNALNET OCHRONY OCZYSZCZALNI REFER. _1- by ag
DROG, I GOSPOPARKI ORG_L\;Z;aCn}‘ JNEGO quzgpyszyvv INIERUCHOMOSCI Pt . 1 etat FEINANSOWEGO
PRZESTRZENNEJ - CHrAECO ORAZ OCHRONY SRODOWISKA ds. Ochrony !
¥ etatu _ 1 etat L etar Informacji . i
Stanowisko ds. kadr - : s ] Stanowiska obshugi : Stanowisko
1 etat Stanowisko ds. rolnictwa Niejawnych B : R g
5 rob. gosp. ds. wymiaru nalezmosci
Stanowiska ds. funduszy 1 gospodarki nieruchomosciami - konserwatorzv - =g
jskich i<k : ; > 2 etat
europej Stanowisko ds. obshugi rady 1 etat oczvszezalni
1 krajowych oraz wdrazania iny 1 jednostek T % 2
| ikt : gmmpoﬁo aniczych Stanowisko ds. ochrony - Sta?nov. isko ds. 6 etatow - o ]
2 etaty > 1 etat = srodowiska oraz utrzymania wojskowych. Stanowiska d_& Lsxggowosc:
- czystoscl 1 porzadku w gminie _ obromnych budzetowej
: E T = 3 T 1 etat 1 obrony cywilnej W 2 etaty
Stanowiska ds. zamowien Stanowisko ds. promocji 1 w zakresie .
publicznych wspolpracy z organizacjami - ewidencjonowania
> 1 etat poz:ulz:gdowymx oitano\ws}:o s Firis dokumentow Stanowisko ds. rozliczen
etat gospodarowania odpadami A nalemosci pieniezmych
|| komunalnymi ., lesnictwa i s —_— : =X
3 > 1 podatku VAT
Stanowisko ds. planowania Stanowisko ds. wojskowych, schoely przyrody 1 etat
i zagospodarowania obronnych 1 obrony cywilnej 1 etat
e przestrzennego — 1 etat
1 etat _ _ Stanowisko ds. Stanowisko ds.
5m°“":k‘: ds. :lbsm@ gospodarowania mieniem finansowych
sekretaria 2 —
Stanowisko ds. drog o 1 etat —> komunalnym e
) 1 etat 1 etat
l Stanowisko obshugi v | Stanowisko ds. plac
Stanowisko obshugi - = prza.taCdﬂ w UTZQdZie Stanowisko obslugi — 1 etat
- robotnik gospodarucz_v Lietnt -robotm'qi gospodarczy w
w Urzedzie Urzedzie Stanowisko ds. ksiegowosci
2 etat 2 etaty | podatkowej
— 1 etat
Stanowisko ds. zaopatrzenia
w wode 1 gospodarowania
> odpadami komunalnymi
1 etat
v

Stanowiska obshagi -
- robot. gosp.
- konserwatorzy wodociagu
S etatow
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UZASADNIENIE

Zarzadzenie Wojta Gminy Rogowo w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Rogowo jest wykonaniem upowaznienia zawartego w art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40 z p6zn. zm.). Stosownie do ww. przepisu
wojt gminy nadaje w drodze zarzadzenia, regulamin organizacyjny urzedu gminy, okreslajacy
organizacj¢ 1 zasady jego funkcjonowania.

Ze wzgledu na zatrudnienie z dniem 1 pazdziernika 2023 r. Pani Pauliny Zawadzkiej —
dotychczasowego Kierownika Referatu Organizacyjnego w tutejszym Urzedzie na stanowisko
Sekretarza Gminy na % etatu koniecznym stato si¢ przeksztalcenie struktury organizacyjnej urzedu.
Ponadto w zwigzku z niedostatecznie jasnym okre$leniem 0sob bezposredniego przetozonych dla
pracownikow zatrudnionych na stanowisku robotnikéw gospodarczych koniecznym stato si¢
doprecyzowanie ilosci robotnikow gospodarczych podlegajacych Kierownikowi Referatu Rozwoju,
Inwestycji, Drog i Gospodarki Przestrzenne;.

Biorac pod uwage powyzsze podjgcie niniejszego zarzadzenia jest konieczne 1 w pelni uzasadnione.

WOJT GMINY

/-l Tomasz Michalczak
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