ZARZADZENIE NR 72/2026
WOJTA GMINY ROGOZNO

z dnia 18 czerwca 2026 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Rogézno

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2026r.
poz. 662) zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Rogdzno w brzmieniu stanowigcym zalaeznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ Kierownikéw Referatow / bezposrednich przetozonych pracownikéw do zapoznania
pracownikow Urzedu Gminy Rog6zno z trescig niniejszego Regulaminu.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 35/2022 Wojta Gminy Rogdzno z dnia 6 maja 2022 roku w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Rogdzno oraz jego pdzniejsze zmiany.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Rogdzno.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Rogdzno

Hanna Hydzik
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Zatacznik do zarzadzenia nr 72/2026
Woéjta Gminy Rog6zno

z dnia 18 czerwca 2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY ROGOZNO

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Rogo6zno, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzgdu Gminy Rogézno,

2) organizacj¢ Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu, referatow i samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Rogdzno,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Rogozno,

3) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy
Rogdzno, Zastepce Wojta Gminy Rogdzno, Sekretarza Gminy Rogozno oraz Skarbnika Gminy Rogé6zno,

4) Urzedzie -nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Rogodzno.
§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu przepisow prawa pracy.
3. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Rogdzno 91B, 86-318 Rogdzno.

§ 4. 1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w nastepujacych godzinach: poniedziatek, $roda, czwartek
od 7% do 15, wtorek od 7%do 16'%i w piatek od 7% do 13%.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w niedziele, swigta i dni powszednie wolne od pracy
w godzinach dowolnych dla interesantow.

3. Wojt w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje w kazdy wtorek w godz. od 14%° do 16 natomiast po
godzinach pracy w kazda $rode w godz. od 15" do 15% po wczesniejszym umowieniu si¢ w sekretariacie
Urzedu.

Rozdzial 2.
ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU

§ 5. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng przy pomocy ktorej Wojt jako organ wykonawczy, wykonuje
zadania. Urzad stanowi rowniez aparat pomocniczy Rady i jej komisji.

2. Do zakresu dzialania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania spoczywajacych
na Gminie:

1) zadan wiasnych,
2) zadan zleconych i powierzonych z zakresu dziatania organéw administracji rzadowej,

3) zadan wynikajacych zumow iporozumien zawartych pomiedzy Gming a jednostkami samorzadu
terytorialnego,

4) pozostatych zadan, w tym okreslonych statutem Gminy, uchwatami Rady i zarzadzeniami Wojta.

§ 6. 1. Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan
1 kompetencji.
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2. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji, postanowien
i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnos$ci prawnych przez
organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych odr¢bnych upowaznien - czynnosci faktycznych wchodzacych
w zakres zadan gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg, wnioskow
i petycji,

4) przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalania i wykonywania budzetu Gminy oraz innych
aktow organow Gminy,

5) realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepisoOw prawa
oraz norm prawnych ustanowionych przez organy Gminy,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen jej komisji,
7) prowadzenie i udostgpnianie zbioro6w przepisOw prawa miejscowego,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa, a w
szczegblnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondenc;ji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentow,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowiazkow iuprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami prawa pracy.

3. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym:;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) kontroli zarzadcze;j;

6) podziatu zadan iuprawnien oraz indywidualnej odpowiedzialno$ci pomiedzy kierownictwo Urzedu oraz
poszczegblne stanowiska pracy;

7) wzajemnego wspoéldziatania.

4. Urzad wspolpracuje z lokalnymi organizacjami spolecznymi, gospodarczymi i pozarzagdowymi
w interesie mieszkancow.

Rozdzial 3.
ORGANIZACJA URZEDU

§ 7. 1. W sktad Urzgdu wchodza nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:
1) Referat Finansowy,
2) Referat Gospodarki Komunalnej,
3) Referat Organizacyjny,
4) Referat Os§wiatowy
5) Urzad Stanu Cywilnego,

6) Samodzielne stanowisko ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego,
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7) Samodzielne stanowisko ds. gospodarki odpadami i ochrony $§rodowiska,
8) Samodzielne stanowisko — Informatyk.
2. W urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:
1) Kierownik Referatu Finansowego — funkcja petniona przez Skarbnika Gminy,
2) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalne;j,
3) Kierownik Referatu Organizacyjnego — funkcja pelniona przez Sekretarza Gminy,
4) Kierownik Referatu O§wiatowego,
5) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
6) Zastgpca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.

3. Zadania Zastgpcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego sa wykonywane podczas nieobecnos$ci
Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w ramach zwigkszonych obowigzkow stuzbowych przez pracownika na
stanowisku ds. drog i zadrzewien.

4. Urzad Gminy na podstawie stosownych uchwat oraz porozumien jest jednostka obstugujaca dla
jednostek organizacyjnych obstugiwanych, ktérymi sa: Zespdt Szkolno — Przedszkolny w Rogodznie, Szkota
Podstawowa w Bialochowie, Szkota Podstawowa w Szembruczku (do 31.08.2026r.), Gminny Os$rodek
Pomocy Spolecznej w Rogdznie oraz Gminna Biblioteka Publiczna w Rogdznie i Gminny Os$rodek Kultury
w Rogoznie w zakresie wskazanym w stosownych uchwatach i porozumieniach.

§ 8. 1. W sktad Referatu Finansowego wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
1) Skarbnik Gminy (1 etat),
2) Gléwny Ksiggowy Urzedu (1 etat) ,
3) Stanowisko ds. ksiggowosci i ptac (1 etat),
4) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej (1 etat),
5) Stanowisko ds. wymiaru podatkow (1 etat),
6) Stanowisko ds. windykacji (1 etat).
2. W sktad Referatu Gospodarki Komunalnej wchodza nastegpujace stanowiska:
1) Kierownik Referatu,
2) Stanowisko ds. zamoéwien publicznych i pozyskiwania srodkoéw zewngtrznych (1 etat),
3) Stanowisko ds. drog i zadrzewien (1 etat),
4) Stanowisko ds. gospodarki komunalnej (1 etat),
5) trzy stanowiska pracownikow gospodarczych (3 etaty).
3. W sktad Referatu Organizacyjnego wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
1) Sekretarz Gminy (1 etat),
2) Stanowisko ds. kadry (1 etat),
3) Stanowisko ds. obstugi rady gminy i jednostek pomocniczych gminy (1 etat),
4) Stanowisko ds. administracyjnych i gospodarki gruntami (1 etat),
5) Stanowisko ds. Biura Obstugi Mieszkanca (1 etat),
6) Sprzataczka (0,5 etatu).
4. W sktad Referatu Oswiatowego wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) Kierownik Referatu (1 etat),

2) Stanowisko ds. kadr i administracji jednostek oswiatowych (1 etat),
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3) Stanowisko gléwnego ksiggowego jednostek oswiatowych (1 etat).

5. W ramach Referatu Organizacyjnego realizowane sa zadania Archiwisty Zaktadowego, a jego obowigzki
petni pracownik na stanowisku ds. obstugi rady gminy i jednostek pomocniczych gminy.

6. Zmiany w podziale referatu na stanowiska pracy dokonuje Woéjt w drodze zarzadzenia wewngetrznego.
7. Stanowiskami pracy z grupy stanowisk pomocniczych i obstugi sa:

1) jedno stanowisko sprzataczki,

2) trzy stanowiska robotnika gospodarczego,

3) jedno stanowisko pomocy administracyjnej (stanowisko ds. Biura Obstugi Mieszkanca).

8. Szczegdlowe zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci na poszczegoélnych stanowiskach pracy
pracownikow wskazanych w ust. 7 pkt 1 1 2 ustalane sg indywidualnie.

9. Nadzor kierowniczy nad wykonywaniem pracy przez pracownikow wskazanych w ust. 7 sprawowany
jest przez bezposrednich przelozonych wskazanych wust.2iust.3 oraz zgodnie ze schematem
organizacyjnym Urzgedu Gminy Rogdzno.

§ 9. 1. Strukture organizacyjng urzedu tworza:
1) Wojt;
2) Zastepca Wojta;
3) Sekretarz;
4) Skarbnik.

2. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

Rozdzial 4.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 10. 1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkoéw izadan dziataja na podstawie 1w
granicach prawa i obowiazani sg do Scistego jego przestrzegania.

2. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, chyba ze
przepisy szczegodlne stanowig inaczej.

3. Przebieg czynnos$ci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, niniejszym regulaminem oraz zarzadzeniami Wojta.

§ 11. 1. Gospodarowanie $rodkami finansowymi irzeczowymi odbywa si¢ w sposdb racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Dostawy, ustugi iroboty budowlane dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych w tym réwniez uregulowan wewnetrznych.

§ 12. 1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci wydawanych polecen i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynno$ci na poszczegélnych pracownikow oraz ich indywidualne;
odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan zuwzglednieniem odpowiedzialnosci wynikajacej
z ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy Referatéw kieruja i zarzadzaja referatami w sposdb zapewniajacy optymalng realizacje
zadan Referatow i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.

4. Kierownicy Referatow sg bezposrednimi przelozonym podlegtych im pracownikow i sprawuja nadzor
nad nimi.
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5. Zastgpca Wojta kieruje i zarzadza samodzielnymi stanowiskami pracy (wskazanymi w § 7 ust. 1 pkt 6,
7 1 8) oraz zadaniami zwigzanymi z procedura zamowien publicznych i pozyskiwaniem $rodkéw zewnetrznych
realizowanymi na stanowisku wskazanym w § 8 ust. 2 pkt 2, w sposéb zapewniajacy optymalng realizacje
zadan na tych stanowiskach i ponosi za to odpowiedzialnos$¢ przed Wojtem.

6. Zastgpca Wojta jest bezposrednim przetozonym pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy (wskazanych w § 7 ust. 1 pkt 6, 7 1 8) 1 sprawuje nad nimi nadzoér.

7. Zasady podpisywania pism przez Wojta, Zastepce Wojta, Sekretarza, Skarbnika i kierownikdéw referatow
oraz pozostalych pracownikow okresla zatagcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 13. 1. Urzad funkcjonuje w oparciu o kontrole zarzadcza, stanowigca ogédt dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celdow 1 zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. W Urzedzie funkcjonuje kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegodlne Referaty oraz samodzielne stanowiska pracy i wykonywania
obowiazkéw przez poszczegdlnych pracownikow Urzedu.

3. Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu.

§ 14. 1. Referaty 1isamodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepisOw prawa
1 Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

2. Pracownicy sa zobligowani do wspoldzialania miedzy soba, miedzy Referatami isamodzielnymi
stanowiskami pracy oraz zjednostkami organizacyjnymi gminy w szczegolnosci w zakresie wymiany
informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial 5.
ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA I SKARBNIKA

§ 15. 1. Wéjt jako kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Wéjt na mocy ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, jest kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego
i posiada uprawnienia do dokonywania wszelkich czynno$ci z zakresu rejestracji stanu cywilnego.

3. Do zakresu zadan i kompetencji Wojta nalezy w szczeg6lnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,
2) zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;j,
3) udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do kompetencji Wojta,

4) pelienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy inadzér nad wykonywaniem zadan zwigzanych
z obronnoscia,

5) wydawanie zarzadzen w sprawach organizacyjnych i porzadkowych,

6) udzielanie petnomocnictw procesowych,

7) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy,

8) reprezentowanie gminy w postgpowaniu konstytucyjnym i przed organami administracji rzadowe;j,

9) odpowiadanie za wykorzystanie mienia gminnego zgodnie z jego przeznaczeniem oraz skladanie w tych
sprawach wnioskow i propozycji,

10) koordynowanie dziatalno$ci stuzb uzytecznos$ci publicznej,
11) wykonywanie uchwat rady gminy,

12) podejmowanie czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do podejmowania
tych czynnosci,

13) okresowe zwolywanie narad z udziatem kierownikow poszczegdlnych jednostek organizacyjnych oraz
narad z udziatem kierownikéw referatéw w celu uzgadniania ich wspoétdziatania i realizacji zadan,

14) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi komodrkami organizacyjnymi i samodzielnymi
stanowiskami pracy w szczegdlnosci dotyczacymi podziatu zadan,
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15) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

16) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz upowaznianie
innych pracownikéow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej,

17) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym na podstawie przepisoOw ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby petnigce funkcje publiczne oraz
ustawy o pracownikach samorzadowych,

18) zaciaganie zobowigzan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej kwotach wydatkow,
w ramach upowaznien udzielonych przez Rade,

19) emitowanie papierow warto$ciowych, w ramach upowaznien udzielonych przez Radg,
20) dokonywanie wydatkow budzetowych,

21) dysponowanie rezerwami budzetowymi Gminy,

22) oglaszanie przetargdéw i wyznaczanie innych oséb do podejmowania tych czynnosci,

23) ogtlaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania, w trybie przewidzianym dla aktéw prawa
miejscowego,

24) utrzymywanie wi¢zi ze spoteczenstwem, w sprawach waznych lub w przypadkach okreslonych odrebnymi
normami prawnymi — zasi¢ganie opinii mieszkancéw, organizacji i sSrodowisk lokalnych oraz informowanie
o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki spotecznej i gospodarczej Gminy,

25) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta przepisami prawa, regulaminem
i uchwatami Rady.

4. Wojtowi bezposrednio podlegaja:
1) Zastgpca Wojta,
2) Sekretarz,
3) Skarbnik,
4) Kierownicy Referatow,
5) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
6) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
5. W¢jt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

6. Pod nieobecnos¢ Wojta, decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje
Zastepca Wojta, a pod nieobecnos¢ Wojta i Zastepcy Wojta — Sekretarz.

§ 16. 1. Zastepca Waojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu podczas nieobecnosci Wojta w Urzedzie
lub w razie wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkow przez Wojta.
2. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy wykonywanie wszystkich biezacych spraw publicznych gminy
nalezacych do kompetencji Wojta, a w szczegdlnosci:
1) wykonywanie zadan powierzonych przez Woéjta na podstawie odrebnych upowaznien i pelnomocnictw,
2) zastepowanie Wojta w sprawach biezacych Gminy, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do wylacznej
kompetencji Wojta,

3) zapewnienie kompleksowej merytorycznej realizacji zadan w tym nadzor nad dzialaniem przez Referaty
Urzedu oraz samodzielne stanowiska pracy, a takze gminne jednostki organizacyjne realizujace zadania
gminy w zakresie nie przypisanym Sekretarzowi, Skarbnikowi czy Kierownikom Referatow,

4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publicznej - w zakresie
odrebnego upowaznienia (powierzenia) Wojta,

5) sktadanie jednoosobowo o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem na podstawie
odrebnego upowazniania Wojta;
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6) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg, wnioskow 1 petycji;
7) zatatwianie spraw oraz udzielanie informacji publicznej - w zakresie odrebnego upowaznienia Wojta,
8) reprezentowanie Gminy, w tym podczas uroczystosci,

9) wspotdziatanie - w zakresie powierzonych zadan iudzielonych upowaznien/petnomocnictw - z Rada,
Sekretarzem, Skarbnikiem, Kierownikami Referatow, jednostkami pomocniczymi, jednostkami
organizacyjnymi oraz komorkami organizacyjnymi / pracownikami nie podlegtymi bezposrednio Zastgpcy
Wojta,

10) zatatwianie wnioskow w zakresie powierzonych zadan i kompetencji,

11) zatatwianie skarg na bezposrednio podleglych pracownikow,

12) przygotowywanie projektéw programoéw gospodarczych, koordynacja i wspéludziat w realizacji tych
programéw,

13) koordynacja pracy na Glownym Stanowisku Kierowania Wdjta Gminy Rogo6zno,
14) nadzorowanie i koordynacja ewakuacji lub przyjecia ludnosci na terenie Gminy Rogdzno,
15) koordynowanie dziatan w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzagdzania kryzysowego;

16) nadzoér nad funkcjonowaniem Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji (SZBI) w Urzedzie
w tym pehienie funkcji Koordynatora SZBI oraz osoby odpowiedzialnej za utrzymywanie kontaktéw
z podmiotami krajowego systemu cyberbezpieczenstwa,

17) pelienie funkcji Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego w Urzgdzie na podstawie odrgbnych
aktow wewngtrznych,

18) petnienie funkcji Inspektora Ochrony Danych Osobowych w jednostkach o$wiatowych Gminy na
podstawie odrebnych aktow wewngtrznych,

19) przedkladanie organom nadzoru uchwat Rady Gminy;
20) przedktadanie projektéw uchwal Rady Gminy w zakresie realizowanych przez Zastgpce Wojta zadan;

21) opracowywanie projektu raportu o stanie gminy oraz dokumentéw zwigzanych z procedura udzielania
wotum zaufania Wojtowi,

22) aktywne uczestniczenie w Sesjach Rady oraz posiedzeniach Komisji Rady i prezentowanie podczas sesji
i posiedzen spraw gminy;

23) wydawanie Zarzadzen Wojta w sprawach pozostajacych w kompetencji Wojta, z wyjatkiem Zarzadzen,
do ktoérych wytaczng kompetencje posiada Woit,

24) wykonywanie uchwat Rady oraz okreslanie sposobdw ich realizacji;

25) gospodarowanie mieniem komunalnym,

26) opracowywanie programow rozwoju,

27) sktadanie jednoosobowo oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci
gminy;

28) zatrudnianie 1izwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, wtym wykonywanie
czynnosci z zakresu prawa pracy wobec kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

29) przedktadanie Radzie sprawozdan z dziatalno$ci finansowej gminy;

30) nadzoér nad wykonywaniem uchwat Rady oraz rozpoznawaniem wnioskow komisji Rady przez podlegltych
pracownikow;

31) wykonywanie innych czynnosci nalezacych do zakresu dziatania Wjta, nie przypisanych Sekretarzowi,
Skarbnikowi oraz Kierownikom Referatéw i nie zastrzezonych do wytacznej kompetencji Wojta.
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3. Zastgpca Woijta kieruje i zarzadza samodzielnymi stanowiskami pracy (wskazanymi w § 7 ust. 1 pkt 6,
7 1 8) oraz zadaniami zwigzanymi z procedura zamowien publicznych i pozyskiwaniem $rodkéw zewnetrznych
realizowanymi na stanowisku wskazanym w § 8 ust. 2 pkt 2, w sposéb zapewniajacy optymalng realizacje
zadan na tych stanowiskach i ponosi za to odpowiedzialnos$¢ przed Wojtem.

4. Zastgpca Wojta jest bezposrednim przetozonym pracownikow zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy (wskazanych w § 7 ust. 1 pkt 6, 7 1 8) 1 sprawuje nad nimi nadzor

5. Przy wykonywaniu swoich zadan ikompetencji Zastgpca Wojta dziata w granicach okreslonych
odrebnymi imiennymi pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Wojta.

6. Do zakresu dziatania Zastepcy Wojta nalezy rowniez przejecie zadan i kompetencji Wojta, w przypadku
przemijajacej przeszkody w wykonywaniu zadan ikompetencji Wojta spowodowanej okoliczno$ciami,
o ktorych mowa w art. 28g ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

7. Zastgpca Wojta wykonuje rowniez inne zadania z polecenia lub upowaznienia Wojta.

§ 17. 1. Sekretarz w szczegolnosci sprawuje nadzor nad pracg Urzedu w zakresie organizacyjnym oraz
zapewnia wlasciwe warunki organizacyjne i materialne niezb¢dne do realizacji zadan Urzedu.

2. Sekretarz opracowuje projekty zmian Regulaminu oraz bierze udziat w opracowywaniu projektu statutu
Gminy i jego zmian oraz projektow statutow jednostek pomocniczych Gminy i jego zmian.

3. Sekretarz nadzoruje opracowywanie zakresOw czynnosci na stanowiskach pracy zudziatem
bezposredniego przetozonego oraz pracownika ds. kadr.

4. Sekretarz w uzgodnieniu z Wojtem tworzy i realizuje polityke kadrowa oraz ptacowa w Urzedzie.

5. Sekretarz zgodnie z ustawa o pracownikach samorzgdowych wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec Woijta, za wyjatkiem czynnos$ci zwigzanych znawigzaniem irozwigzaniem stosunku pracy oraz
ustaleniem wysokos$ci wynagrodzenia.

6. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegolnosci:
1) Zastgpowanie Wojta w zakresie okreslonym w odrgbnym pelnomocnictwie lub upowaznieniu,
2) Nadzor nad przestrzeganiem niniejszego Regulaminu,
3) Kontrola dyscypliny pracy pracownikoéw Urzedu, w tym czasu pracy,

4) Dbanie o wtasciwy poziom kompetencji pracownikow Urzedu, w tym zapewnienie ich doskonalenia
zawodowego,

5) przedktadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
6) Nadzor nad projektami uchwat Rady i Zarzadzen Wojta pod wzgledem formalnym,

7) Nadzor nad terminowym przygotowywaniem i przekazywaniem odpowiedzi na zapytania i interpelacje
radnych, komisji Rady, przygotowywaniem materiatow informacyjnych i sprawozdawczych dla Rady,

8) Nadzér nad wykonywaniem uchwat Rady oraz rozpoznawaniem wnioskéw komisji Rady przez podlegtych
pracownikow;

9) Uczestniczenie w posiedzeniach Rady i jej komisjach,
10) Kierowanie Referatem Organizacyjnym Urzedu,

11) Wykonywaniem funkcji bezposredniego przetozonego wobec pracownikéw Referatu Organizacyjnego
oraz nadzorowanie ich pracy,

12) Nadzorowanie spraw zwiazanych z wyborami i referendami,
13) Pehienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Wéjta na jego wyrazne polecenie,

14) koordynowanie realizacji zadan wynikajacych zustalonych Zarzadzeniem Wojta zasad kontroli
zarzadczej funkcjonujacych w Urzedzie;

15) zapewnienie prawidtowego zatatwiania spraw Obywateli w Urzedzie oraz nadzér nad prawidtowa
realizacjg skarg, wnioskow i petycji kierowanych do Wéjta i Rady,
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16) koordynowanie realizacji zadan wynikajacych z Zarzadzenia Wojta w sprawie sposobu postgpowania przy
zatatwianiu spraw z zakresu dziatalno$ci lobbingowe;j;

17) koordynowanie spraw zwigzanych z organizacjg i realizacjg zadan obowigzkowego audytu wewnetrznego;

18) koordynowanie spraw zwigzanych zrealizacja zadan wynikajacych z Zarzadzenia Wojta dot.
wprowadzenia standardow ochrony maloletnich w tym monitorowanie standardow;

19) koordynowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora
Finanséw Publicznych,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z obsadzaniem stanowisk Dyrektora Instytucji Kultury na terenie Gminy,
wtym prowadzenie dokumentacji zwigzanych z organizacja konkursow, opracowywaniem planu
rzeczowego dziatania instytucji kultury ijego realizacjg, umowg na organizacj¢ dziatalnosci kulturalnej
i jego realizacje oraz dokumentacji zwigzanej z oceng dziatan dyrektoréw instytucji kultury;

21) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.
§ 18. 1. Skarbnik jest glownym ksiggowym budzetu.
2. Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan Urzgdu w zakresie spraw finansowych.
3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) Wykonywanie okre§lonych przepisami prawa obowigzkéw w przedmiocie rachunkowosci,

2) Opracowywanie projektu budzetu i wieloletniej prognozy finansowej, ich zmian i sprawozdan z realizacji
budzetu,

3) Nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu,
4) Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych budzetu,

5) Kontrasygnowanie czynno$ci prawnych, majacych wplyw na powstawanie zobowigzan finansowych
i udzielanie upowaznien dla innych oséb do dokonywania kontrasygnaty,

6) Nadzor nad prawidlowoscig 1iterminowoscia opracowywania planow finansowych jednostek
organizacyjnych i zaktadow budzetowych,

7) Sprawowanie nadzoru nad prawidlowos$cig gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy;
8) Przygotowywanie projektow uregulowan wewnetrznych wydawanych przez Wojta w zakresie finansow;
9) Wspotdziatanie z Rada i jej komisjami,

10) Realizowanie zadan wynikajacych zustawy o finansach publicznych oraz innych aktéw prawnych
obejmujacych swym zakresem finanse publiczne,

11) nadzor nad prawidlowym wykonywaniem zadan przez Referat Finansowy jako jego kierownik,

12) organizowanie wlasciwego sporzadzania, przyjmowania i obiegu dokumentéw finansowych i ich kontrola
zgodnie z procedurg kontroli wewngtrznej i zarzadczej,

13) wspolpraca z bankami w szczegodlno$ci w zakresie obstugi rachunku podstawowego, lokat, kredytow
i pozyczek,

14) kreowanie Polityki Rachunkowo$ci Gminy,

15) Nadzér nad wykonywaniem uchwal Rady oraz rozpoznawaniem wnioskow komisji Rady przez
podlegtych pracownikow,

16) Wykonywanie dodatkowych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen
lub upowaznien Wojta.

Rozdzial 6.
ZADANIA KIEROWNIKOW REFERATOW ORAZ PODZIAL. ZADAN POMIEDZY REFERATAMI
I SAMODZIELNYMI STANOWISKAMI PRACY

§ 19. 1. Do zadan Kierownikow Referatéw nalezy w szczegdlnosci:

1) Analiza zmian stanu prawnego pod katem jego wptywu na funkcjonowanie referatu,
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2) Zaznajamianie podleglych pracownikow z obowiazujacymi regulacjami wewn¢trznymi oraz ich zmianami,

3) Kierowanie dziatalnos$cia referatu zgodnie z obowiazujacymi przepisami, uchwalami Rady, zarzadzeniami
Wojta oraz Regulaminem,

4) Ustalanie planu pracy referatu oraz zapewnienia jego realizacji,

5) Nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan i zatatwianiem spraw przez pracownikow
referatow,

6) Nadzor nad wykonywaniem uchwat Rady oraz rozpoznawaniem wnioskoéw komisji Rady przez podlegtych
pracownikow;

7) Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz jednostkami pomocniczymi Gminy.

2. Kierownicy referatow ponosza odpowiedzialno$¢ za nalezyta organizacj¢ pracy, prawidlowe i sprawne
wykonywanie zadan, przestrzeganie przepisow prawnych oraz porzadku i dyscypliny pracy oraz zapewnienie
przestrzegania ochrony danych w referacie.

3. W przypadku zmiany zakresu, charakteru dzialania referatu lub sposobu realizacji przydzielonych mu
zadan, Kierownik Referatu wnioskuje na biezagco do Sekretarza o dokonanie odpowiednich zmian w podziale
czynno$ci pracownikow.

§ 20. 1. Do wspolnych zadan Referatoéw oraz samodzielnych stanowisk pracy nalezy przygotowywanie
materialow oraz podejmowanie czynno$ci organizatorskich na potrzeby organow gminy iurzedu, aw
szczegolnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego iprzygotowywanie materiatow oraz projektow decyzji
administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisoOw o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji,

2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady oraz innym organom funkcjonujagcym w strukturze
gminy, Wojtowi i jednostkom organizacyjnym oraz pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do przygotowania projektu
budzetu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan oraz wnioskéw do
budzetu w trakcie jego realizacji,

5) wspoldziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

6) przechowywanie iarchiwizacja dokumentacji znajdujacej si¢ na poszczegdlnych stanowiskach pracy
zwigzanej z realizowanymi zadaniami,

7) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
8) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,
9) podejmowanie czynnosci na rzecz usprawniania organizacji, metod i form pracy,

10) Znajomos$¢ i stosowanie norm prawnych w zakresie niezbednym do realizacji powierzonych zadan,
w szczegodlnosci w zakresie zamowien publicznych, ochrony danych osobowych oraz dostepu do informacji
publicznej,

11) Terminowe rozliczanie faktur, dotyczacych realizowanych zadan na stanowisku pracy,
12) Uczestnictwo w r6zny formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych

13) przygotowywanie oraz nadzorowanie zamieszczania na stronie www Gminy i w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu biezacych informacji, obwieszczen iogltoszen wramach zadan realizowanych na
stanowisku pracy,

14) wspotdziatanie w zakresie biezacej aktualizacji Strategii Rozwoju Gminy Rogoézno oraz innych
dokumentow planistycznych i strategicznych,

15) opracowywanie propozycji do budzetu gminy, wspétdziatanie w sporzadzaniu planéw zagospodarowania
przestrzennego,
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16) opracowywanie szczegdtowych preliminarzy budzetowych,

17) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzig¢ w celu zapewnienia wlasciwej i terminowej realizacji zadan
okreslonych w budzecie gminy,

18) wspotdziatanie zréoznymi jednostkami iorganizacjami zarowno na terenie gminy, jak rowniez spoza
terenu Gminy na rzecz rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy,

19) wspoltdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzagdowe;j,

20) opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programow rozwoju w zakresie zadan
realizowanych na swoim stanowisku pracy,

21) realizowanie zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami,
22) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzig¢ w celu ochrony informacji niejawnych,

23) wspotdziatanie z gminnymi jednostkami  organizacyjnymi iczuwanie nad ich wlasciwym
funkcjonowaniem,

24) rozpatrywanie skarg iwniosk6w oraz petycji kierowanych do Wojta, badanie zasadnosci skarg,
analizowanie zrodet iprzyczyn ich powstawania, podejmowanie dziatan zapewniajacych nalezyte
i terminowe zalatwianie skarg, przyjmowanie interesantow i udzielanie im wyjasnief oraz opracowywanie
niezbednych informacji o zatatwieniu skarg, wnioskow i petycji,

25) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej zgodnie z zakresem czynnosci,

26) przygotowywanie projektow zaswiadczen w sprawach zwigzanych zzakresem czynno$ci w oparciu
o posiadane ewidencje, rejestry badz inne dane znajdujace si¢ na stanowisku pracy lub w wyniku
przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego,

27) wspotdziatanie w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych badz zleconych do realizacji przez
wojta,

28) organizowanie i obstugiwanie narad i spotkan w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig urzedu w ramach
zadan prowadzonych na stanowisku pracy,

29) w ramach wykonywanych obowiazkow stuzbowych/kompetencji pracownik zobowigzany jest do
realizacji zadan zwiazanych z kontrolg zarzadcza,

30) przygotowywanie corocznie materiatbw do raportu o stanie gminy za rok poprzedni i przekazywanie ich
w odpowiednim terminie do Zastepcy Wojta,

31) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadzen Wojta w tym przygotowywanie projektow tych
aktéw w ramach zadan realizowanych na stanowisku pracy,

32) wspotdziatanie zinnymi referatami oraz samodzielnymi stanowiskami pracy w ramach wiasciwosci
w realizacji zadan,

33) przyjmowanie interesantow, udzielanie im niezbednych informacji i1wyjasnien oraz terminowe
zatatwianie spraw,

34) przygotowywanie projektow umow w zakresie wlasciwosci objetej stanowiskiem pracy oraz
wykonywanie zawartych uméw w tym rejestracja w Centralnym Rejestrze Umow JSFP,

35) przygotowywanie materiatbw oraz projektow odpowiedzi w procesie rozpatrywania i zalatwiania
interpelacji i wnioskow Radnych Rady Gminy,

36) prowadzenie okreslonych przez obowiazujace przepisy prawne, ewidencji irejestrow w zakresie
powierzonych obowigzkow,

37)udziat w pracach komisji przetargowej powoltywanej w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego w ramach zadan realizowanych na stanowisku pracy w tym opracowywanie opisu przedmiotu
zamoOwienia,

38) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych na stanowisku pracy,

39) nadzér nad mieniem Urzgdu i Gminy przekazanym do uzytkowania w ramach stanowiska pracy,
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40) wykonywanie innych zadan powierzonych do realizacji przez Wojta lub bezposredniego przelozonego.
§ 21. Referat Organizacyjny
1. Do zadan pracownika na stanowisku ds. kadr nalezy:

1) W zakresie spraw pracowniczych Urzedu:

a) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzgdu, w tym prowadzenie dokumentacji kadrowej
zwigzanej z czynno$ciami z zakresu prawa pracy;

b) kierowanie na badania profilaktyczne pracownikow Urzedu (badania wstgpne i okresowe) oraz
przygotowywanie, nadzorowanie i aktualizacja uméw z podmiotami medycyny pracy;

¢) przeprowadzanie instruktazu nowo przyjetych pracownikow Urzedu w zakresie podstawowych regulacji
wewngtrznych;

d) nadzorowanie przygotowywania planu urlopowego pracownikéw Urzedu, nadzor nad jego realizacja;

e) prowadzenie rejestru polecen wyjazdow stuzbowych, uméw zwiazanych zuzywaniem samochodow
niebedacych wilasnoscig pracodawcy do celow stuzbowych, nadzoér nad wykonywaniem polecen
wyjazdow stuzbowych;

wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania prac interwencyjnych, robot

P y ¢ y g p yjny
publicznych oraz stazy dla osoéb bezrobotnych, prowadzenia rejestru uméw zawartych z Powiatowym
Urzgdem Pracy w tym zakresie oraz rozliczanie umow z PUP;

g) realizacja zadan gminy wynikajacych z Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 1 czerwca
2010 r. w sprawie podmiotow, na rzecz ktérych wykonywana jest kara ograniczenia wolnosci oraz prace
spotecznie uzyteczne, w tym organizowanie ikontrolowanie pracy oraz realizacja zadan gminy
wynikajacych z Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwo$ci  z dnia 19 stycznia 2023 r. w sprawie
podmiotow, na rzecz ktorych wykonywane sa przez nieletnich prace spoteczne;

h) prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem, przechowywaniem 1 analizowaniem o$wiadczen
majatkowych skladanych przez pracownikoéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
gminy;

i) nadzor nad sprawami ochrony p.poz. iBHP w Urzedzie w tym: realizacja zadan zwigzanych
z przydziatem $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy iobuwia roboczego oraz sprzgtu ochrony
osobistej dla pracownikow Urzgdu oraz realizacja zadan zwigzanych z przydziatem $rodkéw higieny
osobistej dla pracownikéw Urzedu;

j) ewidencjonowanie i prowadzenie spraw dotyczacych Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dla
pracownikow Urzedu, Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Rogodznie i Gminnej Biblioteki
Publicznej, w tym wspotpraca z przedstawicielami pracownikow (tzw. Komisja Socjalna).

2) W zakresie realizacji zadan ochrony zdrowia:

a) wspotdziatanie w zakresie ochrony zdrowia, wtym masowej profilaktyki zdrowotnej zinnymi
jednostkami organizacyjnymi Gminy i spotecznymi dzialajacymi na terenie Gminy.

3) Prowadzenie Rejestru Instytucji Kultury.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
W tym w szczegdlnosci:
a) przygotowywanie projektu uchwaty dot. gminnego programu wspélpracy z organizacjami
pozarzadowymi oraz jego realizacja i sprawozdawczos¢;
b) organizowanie konkursow dla NGO w ramach zaplanowanych na dany rok w budzecie $rodkow
finansowych, w tym przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przyznaniem dotacji i jej rozliczeniem;
¢) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi majacymi siedzibe lub dziatajagcymi na terenie Gminy.

5) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udziatem Gminy jako czlonek w stowarzyszeniach, fundacjach,
zwigzkach komunalnych, wtym nadzéor nad prawidlowym iterminowym naliczaniem sktadek
cztonkowskich i przekazywanie w tym zakresie dyspozycji do Referatu Finansowego Urzedu.
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6) realizacja uchwaty Rady w sprawie okreslenia warunkéw i trybu finansowania zadania wilasnego
z zakresu rozwoju sportu na terenie Gminy Rogézno wtym w szczegélnosci przygotowywanie
dokumentacji zwigzanej z przyznaniem dotacji i jej rozliczeniem.

2. Do zadan pracownika na stanowisku ds. obstugi rady gminy i jednostek pomocniczych gminy nalezy:
1) Prowadzenie biura Rady, w tym w szczegolnosci:

a) przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie Referatami materiatéw dotyczacych
projektoéw uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady tych organow,

b) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Radg i jej komisje,

¢) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegdlnych radnych,
d) przygotowywanie materiatdéw do projektow planéw pracy Rady i jej komisji,

e) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady i jej komisji,

f) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji skladanych przez radnych oraz nadzér nad
udzielaniem odpowiedzi na wnioski, zapytania i interpelacje sktadane przez radnych, w tym ich
publikowanie w BIP Urzedu,

g) organizowanie szkolen radnych,

h) przygotowywanie pomieszczen iobstuga posiedzen ispotkan Rady ijej komisji, wtym ich
protokotowanie, prowadzenie dokumentacji, w tym archiwizowanie dokumentacji elektronicznej
z glosowan rady i nagran sesji rady,

i) prowadzenie spraw zwigzanych zodbiorem, przechowywaniem i analizowaniem os$wiadczen
majatkowych sktadanych przez radnych;

j) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych Radnych;

k) udzielanie odpowiedzi, wyjasnien na zapytania, interpelacje, pisma ogdlne parlamentarzystow (Sejm,
Senat, Parlament UE) oraz radnych powiatowych i wojewddzkich,

1) prowadzenie rejestru oraz dokumentacji dot. skarg, wnioskow i petycji rozpatrywanych zgodnie
z wlasciwoscig przez Radg;

2) Prowadzenie zadan z zakresu obstugi rad soteckich, jako jednostek pomocniczych Gminy, aw
szczegolnosci:

a) Ustalanie harmonogramu zebran wiejskich,
b) Prowadzenie zbordéw protokotow zebran wiejskich i rad soteckich;
c) Wspotpraca z sottysami w zakresie realizacji statutowych zadan sotectw;

d) wudzial w opracowywaniu statutow solectw oraz ich zmian zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami;

e) Organizowanie zebran soteckich, w tym wybordéw sottysow i rad soteckich oraz ich zmian;
f) Biezace informowanie Wojta o dziataniu sotectw;

g) Terminowe prowadzenie postgpowan w ramach funduszu soleckiego dotyczacych procedury sktadania
i rozpatrywania wnioskow sotectw, protokotow zebran wiejskich, pism dotyczacych zatwierdzen
1 odrzucen wnioskoéw a w szczegdlnosci:

- terminowe 1 prawidlowe opracowywanie ,,informacji o wysokosci przypadajacych na dane sotectwo”
przekazywanych przez Wojta sotectwom oraz sporzadzanie ,Informacji o wysokosci $rodkéw
przypadajacych na dane sotectwo oraz wysokosci kwoty bazowej (KB) przekazywanej wojewodzie
przez wojta w roku poprzedzajacym rok budzetowy” na podstawie wyliczenia otrzymanego z Referatu
Finansowego,

- opracowywanie projektow uchwat rady gminy w sprawach funduszu soteckiego, w tym zglaszanie
zmian w funduszu soteckim do Skarbnika w celu wprowadzenia ich do budzetu Gminy,
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- kontrola kwalifikacji wydatkowania $rodkow funduszu soteckiego na dany rok oraz prowadzenie
kontrolki tych wydatkéw odrebnie dla kazdego solectwa;

3) Prowadzenie Bazy Aktéw Wiasnych (BAW) w zakresie publikowania Uchwal Rady;

4) Wydawania zezwolen oraz prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja imprez masowych, w tym
prowadzenie spraw wynikajacych z art. 65ja ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym {j.
przyjmowaniem zawiadomien organu gminy o spotkaniach wiascicieli, posiadaczy lub uzytkownikéw
pojazdéw samochodowych na otwartej lub ogdlnodostepnej przestrzeni, ktorego celem jest prezentacja
pojazdow samochodowych w liczbie wigkszej niz 10, w szczegolnosci o wprowadzonych w nich
modyfikacjach.

5) Realizacja zadan gminy, wtym zadan zleconych gminie ustawami z zakresu administracji rzadowej
w zakresie tworzenia formacji obrony cywilnej, w szczego6lnosci:

a) planowanie zadan obrony cywilnej na terenie gminy,
b) prowadzenie spraw dotyczacych tworzenia formacji OC,
c) kierowanie organizacjg szkolenia i ¢wiczen OC oraz szkolenia ludno$ci w zakresie obrony cywilnej,

d) prowadzenie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz systemu
wykrywania skazen,

e) planowanie i zaopatrzenie formacji w sprzet, §rodki i umundurowanie,

f) prowadzenie wykazu i kart ewidencyjnych oso6b wyznaczonych do formacji OC,

g) prowadzenie magazynu OC i ksiegi inwentarzowej,

h) opracowywanie i biezgca aktualizacja planow obrony cywilnej i planéw reagowania kryzysowego,

i) prowadzenie spraw dotyczacych naktadania obowigzkow §wiadczen w ramach powszechnej samoobrony;
6) Prowadzenie spraw zwiazanych z obronnos$cia kraju a w szczegolnosci dotyczacych:

a) wspodldziatania z organami wojskowymi,

b) prowadzenie spraw dotyczacych administracji rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru i ewidencji,

c) prowadzenie spraw dotyczacych orzekania o konieczno$ci sprawowania bezposredniej opieki nad
cztonkiem rodziny, prowadzeniem gospodarstwa rolnego i uznaniem za jedynego zywiciela,

d) prowadzenie spraw dotyczacych przystugujacym zotnierzom i cztonkom ich rodzin zasitkow na
utrzymanie rodziny oraz pokrywania naleznosci mieszkaniowych i optat eksploatacyjnych,

e) prowadzenie spraw dotyczacych $wiadczen na rzecz obrony, w tym wydawanie decyzji ,
f) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,
g) prowadzenie spraw dotyczacych zakwaterowania sit zbrojnych-§wiadczenia,
h) organizacja akcji kurierskiej.
7) Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem kryzysowym i bezpieczenstwem w tym w szczegolnosci:

a) Opracowywanie dokumentacji, przygotowywanie organéw samorzadu gminnego do funkcjonowania
W czasie zagrozenia bezpieczenstwa i wojny,

b) Naktadanie obowiazku wykonywania §wiadczen osobistych, rzeczowych na rzecz obrony kraju i w celu
zwalczania klesk zywiotowych,

c¢) prowadzenie dokumentacji dziatan i prac zespotu, w szczegolnoséci planéw reagowania kryzysowego,
planow ¢wiczen, raportéw biezacych i okresowych, kosztow zdarzen w przypadku uruchamiania grup
roboczych, raportéw odbudowy.

8) W zakresie ochrony przeciwpozarowe;j:
a) prowadzenie rejestru gminnych ochotniczych strazy pozarnych,

b) sprawdzenie nadzoru nad dziatalno$cig ochotniczych strazy pozarnych w Gminie,
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c) wspotdziatanie w zapewnieniu ochotniczym strazom niezbgdnych zasobow do prawidtowego dzialania,
w tym $rodkow finansowych pochodzacych z budzetu Gminy oraz pozabudzetowych, pomieszczen,
sprzetu, odziezy specjalnej i umundurowania oraz zabezpieczenie zasobéw wody do gaszenia pozarow,

d) prowadzenie niezbednych ewidencji i rejestrow cztonkéw oraz zasobow ochotniczych strazy pozarnych
zapewniajacych ich funkcjonowanie oraz dokonywanie stosownych rozliczen,

e) zapewnianie cztonkom ochotniczych strazy pozarnych uzyskiwania niezb¢dnych badan, ubezpieczen
1 kwalifikacji,

f) nadzorowanie dokonywania przez ochotnicze straze pozarne okresowych przegladéw ikonserwacji
posiadanego sprzetu przeciwpozarowego,

g) dokonywanie rozliczen materiatdw, w tym materialow pgdnych i smardéw, zuzywanych na potrzeby
ochotniczych strazy pozarnych,

h) dokonywanie rozliczen wydatkow ponoszonych z budzetu Gminy na funkcjonowanie ochotniczych
strazy pozarnych, wtym w oparciu o przedstawione przez ochotnicze straze pozarne wlasciwe
dokumenty finansowo-ksiegowe,

i) opracowywanie projektoéw umow dotacji, uméw darowizn na rzecz ochotniczych strazy pozarnych,

j) przygotowywanie projektow uchwal Rady, zarzadzen Wojta oraz informacji dotyczacych ochrony
przeciwpozarowej na terenie Gminy,

k) wspotdziatanie z Wojewodzka i Miejskag Komenda Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie ochrony
przeciwpozarowe;j.

3. Pracownik na stanowisku ds. obstugi rady gminy 1ijednostek pomocniczych gminy pelni funkcje
Archiwisty Zakladowego, do ktorego zadan naleza sprawy dotyczace prowadzenia archiwum zaktadowego
Urzedu na zasadach okreslonych w instrukcji archiwalnej stanowiacej zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w/s instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14,
poz. 67 z pézn.zm.) w szczegdlnosci do zadan archiwisty zakladowego naleza zadania okreSlone w §
5 cytowanej wyzej instrukcji archiwalnej a mianowicie:

1) przejmowanie dokumentacji:
a) spraw zakonczonych z poszczego6lnych komorek organizacyjnych / samodzielnych stanowisk pracy;

b) niearchiwalnej po panstwowych i samorzadowych jednostkach organizacyjnych, ktérych dziatalnosé
ustata i ktore nie majg sukcesora oraz dla ktorych organem zatozycielskim lub sprawujacym nadzoér byt
odpowiednio kierownik podmiotu lub organ jednostki samorzadu terytorialnego;

¢) na nosniku papierowym ze sktadu chronologicznego,

d) elektronicznej na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych w sktadzie informatycznych
no$nikéw danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD,

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,

3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych  w stanie
nieuporzagdkowanym,

5) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku wznowienia sprawy
w komorce organizacyjnej,

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat osob
zdarzen czy problemow,

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,

9) przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania iudziat wich przekazaniu do wilasciwego

archiwum panstwowego,
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10)  sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego istanu dokumentacji
w archiwum zaktadowym,

11)  doradzanie komoérkom organizacyjnym w zakresie wilasciwego postgpowania z dokumentacjg iw
porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych.

12) prowadzenie sktadnicy akt (jesli utworzono).

13) do zadan archiwisty zakladowego nalezy pelienie funkcji koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych
w urzedzie.

4. Do zadan pracownika na stanowisku ds. administracyjnych i gospodarki gruntami nalezy:
1) Realizacja zadan zwigzanych z gospodarka nieruchomos$ciami gruntowymi w tym m.in.:

a) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych nalezacych do zadan
gminy,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z przejmowaniem gruntow zajetych pod drogi gminne,
c¢) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami, a w szczegoélnosci zwigzanych z:

- gospodarowaniem i zarzadzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi
w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudoweg, wtym ich zbywania, oddawania
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie, w trwaly zarzad oraz ich
przekazywaniem na cele szczegélne, a takze spraw zwiazanych z optatami za korzystanie z nich,

- organizowaniem przetargdw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ gminy,

- nabywaniem nieruchomosci niezbednych do realizacji zadan Gminy,
- komunalizacja gruntow,
- prowadzeniem ewidencji gruntdéw komunalnych,

- tworzeniem zasobu gruntow i gospodarowaniem nim — zgodnie z zasadami okreslonymi
w przepisach obowigzujacego prawa,

- zagospodarowaniem wspolnot gruntowych,
- opracowywaniem planu wykorzystania zasobu,
- wykonywaniem prawa pierwokupu nieruchomosci,

- sporzadzanie informacji o stanie gruntow gminnych dla celow sporzadzania tacznej informacji
0 stanie mienia,

- zalatwianie spraw iwydawanie decyzji administracyjnych zwiazanych z przeksztalcaniem
prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci nieruchomosci zabudowanych na cele
mieszkaniowe na podstawie ustawy o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci nieruchomosci,

d) przygotowywanie projektow uchwat rady gminy 1izarzadzen wojta dotyczacych gospodarowania
nieruchomosciami gruntowymi;

2) Organizowanie i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami zarzadzanymi przez organy
panstwowe oraz spraw zwigzanych z procedurg wyboru tawnikoéw do sagdow powszechnych;

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych (do 4,5% zawartoséci alkoholu oraz piwa,
powyzej 4,5% do 18% zawarto$ci alkoholu (z wyjatkiem piwa) i powyzej 18% zawartosci alkoholu,
przeznaczonych do spozycia w miejscu sprzedazy oraz do 4,5% zawarto$ci alkoholu oraz piwa, powyzej
4,5% do 18 % zawarto$ci alkoholu (z wyjatkiem piwa) ipowyzej 18% zawartosci alkoholu,
przeznaczonych do spozycia poza miejscem sprzedazy;

b) wydawaniem zezwolen na wyprzedaz posiadanych, zinwentaryzowanych zapasoOw napojow
alkoholowych,
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c) wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych (przeznaczonych do spozycia w miejscu
sprzedazy), podczas organizacji przyjec;

d) wydawaniem zezwolen jednorazowych na sprzedaz napojéw alkoholowych (przeznaczonych do
spozycia w miejscu sprzedazy)

e) rejestracjg w systemie CEIDG niezbednych wymaganych przepisami prawa informacji w zakresie
zezwolen na obrét napojami alkoholowymi;

f) prowadzeniem ewidencji optat za wydawanie zezwolen na obrot napojami alkoholowymi;

g) biezagce uzgadnianie zewidencja ksiegowa wplywow zoplat za zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych;

4) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta oraz prowadzenie ewidencji udzielanych przez Wojta
pelnomocnictw i upowaznien;

5) prowadzenie rejestru skarg, wnioskdw i petycji obywateli sktadanych do Wojta;

6) Prowadzenie rejestru okraglych pieczgci urzedowych oraz ewidencji pozostatych pieczeci urzedowych,
w tym ich zamawianie oraz nadzor nad przechowywaniem pozostatych pieczeci urzedowych bedacych
w dyspozycji Sekretariatu Urzedu;

7) Prowadzenie rejestru umow zgodnie z zarzadzeniem Wojta w sprawie wprowadzenia Rejestru Umow
w Urzedzie;

8) Prowadzenie kalendarza rezerwacji Sali narad (sala nr 6) Urzedu;
9) Prowadzenie sekretariatu Wojta w tym m.in.:
a) organizowanie kontaktow interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski do Woijta,

b) organizowanie kontaktow interesantow z Wojtem badz kierowanie ich do wtasciwych referatow lub
samodzielnych stanowisk pracy,

¢) prowadzenie kalendarza spotkan Wjta,
d) obstuga korespondencji kierowanej bezposrednio do Wojta,
e) organizacja bufetu kawowego w Urzgdzie dot. spotkan i narad z udziatem wdjta.

10) realizacja zadania zwigzanego z wykonywaniem funkcji koordynatora ds. obstugi zgloszen w zwigzku
z Zarzadzeniem Wojta w sprawie ustalenia procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz
podejmowania dziatan nastgpczych, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie zgloszen zewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji, podejmowania dziatan
nastepczych;

b) kontakt z sygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych i- w razie potrzeby - zwracania si¢
o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informacji, jakie moga by¢ w jego
posiadaniu;

¢) przekazywanie zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgtoszen zewngtrznych;
d) prowadzenie rejestru zgtoszen dla Urz¢du oraz Rady.
5. Do pracownika na stanowisku ds. Biura Obstugi Mieszkanca nalezy:

1) realizacja zadan zwigzanych zprowadzeniem Biura Obstugi Mieszkanca (punktu kancelaryjnego)
mieszczacego si¢ na parterze budynku Urzedu, a w szczegolnosci:

a) udzielanie informacji z zakresu funkcjonowania Urze¢du ijednostek organizacyjnych gminy oraz
kierowanie interesantéw do wlasciwych referatow lub samodzielnych stanowisk pracy;

b) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
¢) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej (dziennika korespondencji) w tym:

- pobieranie korespondencji przychodzacej na E-PUAP, elektroniczng skrzynke podawcza oraz
urzedowe konto e-mail (info@rogozno.ug.gov.pl oraz faktury@rogozno.ug.gov.pl);
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- przekazywanie do dekretacji przez Wojta i Sekretarza korespondencji przychodzacej w postaci
papierowej i elektronicznej a nastepnie rozdzielanie korespondencji do Kierownikéw Referatow lub
pracownikéw merytorycznych zgodnie z dekretacjg, w tym przekazywanie korespondencji, w postaci
elektronicznej zgodnie z dekretacja;

2) prowadzenie elektronicznego rejestru dziennego faktur wptywajacych do Urzedu, w tym poprzez KseF oraz
przekazywanie faktur do dekretacji przez Wojta i Sekretarza, a nastgpnie rozdzielanie elektroniczne faktur
do Kierownikéw Referatow lub pracownikéw merytorycznych zgodnie z dekretacja;

3) prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzacej (przesyltek listowych) w tym wprowadzanie przesytek
listowych przygotowywanych przez poszczegdlne Referaty badz samodzielne stanowiska pracy do systemu
elektronicznego Poczty Polskiej pn. Elektroniczny Nadawca;

4) realizacja zadan punktu kancelaryjnego okreslonych w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych a w szczeg6lnosci okreslonych w §§ od
40 do 48 oraz w § 601 61 instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatacznik nr 1 do ww. rozporzadzenia oraz
przepisach wewngtrznych wydanych przez Wojta w tym zakresie;

5) obstuga centrali telefonicznej;
6) Prowadzenie zadan Organu jakim jest Wojt, zwiagzanych z ewidencja dziatalno$ci gospodarczej;

7) Gromadzenie dokumentacji wraz z przygotowywaniem informacji dot. zapotrzebowania na wyplate
dodatku weglowego po zakonczeniu postgpowan odwotawczych zgodnie z wytycznymi zawartymi
w piSmie Ministerstwa Klimatu i sSrodowiska z dnia 20.06.2024 r. znak: DB-WKB.313.8.5.2024.NS;

8) Gromadzenie dokumentacji wraz z przygotowywaniem informacji dot. Funduszu Pomocy zwigzanego
z wyplata przez Gming §wiadczen pieni¢znych realizowanych na podstawie ustawy z dnia 12 marca 2022 r.
0 pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa;

9) Prowadzenie spraw zwigzanych zustalaniem czasu pracy placowek handlowych, uslugowych
i gastronomicznych zgodnie z art. XII ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Przepisy wprowadzajace Kodeks
Pracy.

10) Prowadzenie ewidencji wpisow obiektow hotelarskich prowadzonych przez Wojta oraz prowadzenie
spraw z zakresu ewidencji kwater agroturystycznych ipokoi goscinnych (w szczegodlno$ci zgodnie
zart. 35 ust.1 pkt2, ust. 213, art. 38 ust. 213, art. 39 ust. 314 oraz art. 40 ust. 314 ustawy zdnia
29 sierpnia 1997 r. oustugach hotelarskich oraz ustugach pilotéw wycieczek i przewodnikdéw
turystycznych oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia 2004 r.
w sprawie obiektow hotelarskich i innych obiektow, w ktorych sg §wiadczone ustugi hotelarskie;

11) Dokonywanie zakupéw — prowadzenie procedur administracyjnych na potrzeby Urzedu, w zakresie
zakupow dotyczacych: materiatow biurowych oraz drobnego sprzetu biurowego inarzgdzi biurowych,
pieczatek urzgdowych, drukéw itp., Srodkdéw czystosci, sSrodkdéw higieny, drobnego sprzetu AGD w tym
narzedzi i sprzetu niezbednego do sprzatania pomieszczen Urzedu, mebli biurowych, itp. w tym:

a) dokonywanie zakupéw ww. materialow z zachowaniem wewngtrznych procedur dot. zamodwien
publicznych oraz zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

b) wspotdziatanie z kierownikami referatow oraz samodzielnymi stanowiskami pracy w Urzedzie w ww.
zakresie;

c¢) dokonywanie biezacej analizy rynku producentéw, dostawcow, wykonawcow w zakresie oferty na ww.
artykuty nabywane na potrzeby Urzedu;

d) gromadzenie i porzadkowanie katalogow, ofert producentow, dostawcow, wykonawcow ww. artykutow
nabywanych na potrzeby Urzedu;

e) nadzor nad zakupionymi materiatami mieszczacymi si¢ w magazynie oraz nad wydawaniem materiatow;

f) Scista wspolpraca, wtym konsultowanie zakupdéw, w ww. zakresie z Sekretarzem, ktory jest
bezposrednim przetozonym.

§ 22. Referat Gospodarki Komunalnej
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1. Do zadan Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy:

1) organizowanie i realizacja zadan wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat Rady, Zarzadzen Wojta
1 Regulaminow wewnetrznych,

2)nadzor nad nalezytym iterminowym zalatwianiem spraw w zakresie wlasciwosci referatu, w tym
dekretowanie korespondencji przychodzacej na poszczegdlnych pracownikow referatu;

3) wspotdziatanie z innymi referatami oraz stanowiskami samodzielnymi, kierownikami i pracownikami
jednostek organizacyjnych Gminy, przedstawicielami: instytucji, organizacji i przedsigbiorcow wg
wlasciwosci w realizacji zadan,

4) wspoldziatanie w zakresie powierzonych zadan zadministracja rzadowa, instytucjami panstwowymi,
innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, jednostkami organizacyjnymi Gminy, organizacjami
samorzgdowymi i spolecznymi,

5) przyjmowanie Mieszkancéw (Interesantow), udzielanie im niezbednych informacji iwyjasnien oraz
terminowe zalatwianie spraw, skarg, wnioskéw i petycji,

6) wykonywanie w ustalonym zakresie oraz zgodnie zumocowaniem wydatkéw 1idochoddéw ujetych
w budzecie Gminy a dotyczacych zadan realizowanych przez referat gospodarki komunalnej oraz
opracowywanie zgodnie z wlasciwos$cig materiatow dotyczacych planowania i realizacji budzetu Gminy,

7) przygotowywanie projektdéw umoéw w zakresie wlasciwosci oraz wykonywanie zawartych uméw w tym
nadzor nad przygotowywanymi przez pracownikow referatu gospodarki komunalnej projektami umow oraz
nadzor nad ich realizacja,

8) wykonywanie obowigzkow sprawozdawczych, opracowan analitycznych, planistycznych w zakresie
wlasciwoscli,
9) przygotowywanie oraz nadzorowanie zamieszczania na stroniec www Gminy oraz Biuletynie Informacji

Publicznej Urzedu biezacych informacji, ogloszen iobwieszczen dotyczacych zadan realizowanych
w referacie gospodarki komunalne;j,

10) prowadzenie w zakresie wlasciwos$ci postepowan administracyjnych w sprawach indywidualnych,
11) przekazywanie akt do archiwum zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

12) przestrzeganie zasad wynikajacych z obowigzujacej w Urzgdzie instrukcji kancelaryjnej oraz zasad
obiegow dokumentow,

13) opracowywanie dokumentéow finansowo-ksiggowych zgodnie z wlasciwoscia, bedacych podstawa
dokonywania ponoszenia wydatkow w zakresie ina zasadach wynikajacych z obowigzujacych zasad
obiegu dowodow finansowo-ksiegowych, w tym nadzor nad realizacja tych zadan przez pracownikow
referatu gospodarki komunalnej,

14) przygotowywanie materiatlow niezbednych do udzielenia zamoéwien publicznych, w szczegdlnosci opisu
przedmiotu zamdwienia zgodnie z wlasciwoscig we wspotpracy z pracownikami referatu,

15) przygotowywanie projektow regulacji wewnetrznych (procedur) obligatoryjnych (wynikajacych
z bezwzglednie obowiazujacych przepisow prawa) oraz fakultatywnych, tworzacych razem system kontroli
zarzadczej Urzedu,

16) zapewnienia ochrony przetwarzanych danych osobowych oraz przestrzegania tajemnicy panstwowej
i stuzbowej na stanowisku kierownika referatu gospodarki komunalnej oraz na pozostatych stanowiskach
referatu,

17) nadzoér nad mieniem komunalnym Gminy oddanym do uzytkowania,

18) opracowywanie we wspotdzialaniu z jednostkami organizacyjnymi Gminy, referatami oraz stanowiskami
samodzielnymi rocznych i wieloletnich planow inwestycyjnych i remontowych w zakresach rzeczowych
i finansowych (infrastruktury liniowej i kubaturowej),

19) przygotowanie do realizacji zadan inwestycyjnych iremontowych, w tym: opracowanie niezb¢dnych
dokumentacji projektowych oraz ich uzgodnien, przygotowanie dokumentacji prowadzenia inwestycji oraz
uzyskiwanie zgody wtascicieli na dysponowanie nieruchomo$cia na cele budowlane, weryfikacji
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dokumentacji projektowej opracowanej przez podmioty zewnetrzne, uzyskiwanie innych wymaganych
zgdd i decyzji,

20) realizacja zadan inwestycyjnych (w zakresie infrastruktury liniowej ikubaturowej), w tym udziat
w przekazywaniu placow budowy, naradach koordynacyjnych (radach budowy) oraz biezacy nadzor
inwestycji w trakcie ich realizacji,

21) organizowanie odbioréw inwestycji, przekazanie produktow inwestycji uzytkownikom, przekazywanie
produktow inwestycji na majatek Gminy,

22) przygotowywanie dyspozycji do Skarbnika dot. naliczenia odsetek ikar umownych wykonawcom
inwestycji w przypadku zajscia umownych przestanek,

23) wykonywanie czynno$ci umownych dotyczacych zabezpieczenia i realizacji roszczen z tytutu rekojmi
i gwarancji udzielonych przez wykonawcow inwestycji, w tym udziat w przegladach gwarancyjnych,

24) zapewnienie, poprzez nadzor nad realizacja zadan przez pracownikoéw referatu gospodarki komunalnej,
funkcjonowania urzadzen infrastruktury technicznej, w tym nadzor nad ich prawidtowa eksploatacja.

25) Nadzor na zadaniami realizowanymi przez pracownikoéw referatu gospodarki komunalnej, w tym m.in.:
monitorowanie postepu realizowanych zadan w tym remontéw 1 biezacej konserwacji oraz przestrzegania
terminowosci, dokonywanie oceny pracy pracownikéw referatu gospodarki komunalnej, zglaszanie
propozycji zmian do zakresow obowigzkow Wojtowi.

26) Nadzor nad pracownikami gospodarczymi Urzedu w tym w szczegdlnos$ci: wyznaczanie tygodniowego
planu zadan oraz rozliczanie wykonania zadan oraz nadzor nad przestrzeganiem przepisow BHP.

27) Organizowanie, prowadzenie oraz rozliczanie rzeczowe dzialan podejmowanych przez pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych iobstugi tj. na stanowiskach robotnikow oraz o0séb
zatrudnionych na robotach publicznych, 0s6b zatrudnionych na umowach cywilno — prawnych oraz oséb
wykonujacych prace spolecznie - uzyteczne a takze dzialan podejmowanych przez podmioty gospodarcze
w zakresie utrzymania czystosci, konserwacji iremontéw sitami wlasnymi ina zlecenie w obiektach
bedacych wlasno$ciag Gminy w tym na terenie jednostek organizacyjnych Gminy objetych wspolng obstuga
administracyjna.

28) Nadzor nad wykonywaniem uchwal Rady oraz rozpoznawaniem wnioskow komisji Rady przez
podlegtych pracownikdw;

29) Scista wspolpraca z kierownictwem urzedu (Wojt, Zastepca Wojta, Skarbnik) w zakresie planowania
i realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych.

2. Do zadan pracownika na stanowisku ds. drog i zadrzewien nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja, remontami i zarzadzaniem drogami gminnymi, mostami,
placami oraz obiektami matej architektury, ktérych wiascicielem lub zarzadzajagcym jest Gmina, a w
szczegolnosci:

a) nadzorowanie prowadzonych napraw, konserwacji i utrzymania dréog gminnych, mostow i placow, w tym
prowadzenie spraw zwigzanych z wykaszaniem i karczowaniem poboczy, od$niezaniem oraz usuwaniem
gotoledzi na drogach gminnych oraz zglaszanie do przetozonego potrzeb inwestycyjnych i remontowych
w tym zakresie;

b) wydawanie decyzji zezwalajacych na zajecie pasa drogowego,

¢) przygotowywanie projektow rozstrzygnig¢, wnioskdw i stanowisk organdéw Gminy, dotyczacych
zaliczenia drog i ulic do poszczeg6lnych kategorii,

d) zarzadzanie drogami,

e) okreslanie szczegdlnego korzystania zdrog, wtym wykorzystywania paséw drogowych na cele
nickomunikacyjne,

f) koordynacja i obstuga we wspotpracy z innymi zarzadcami drog publicznych,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem placoéw i drog,
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h) prowadzenie i nadzorowanie spraw zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem gminnych obiektow
rekreacyjnych i sportowych (obiekty matej architektury),

1) udziat w okresowych kontrolach sprawdzajacych stan techniczny placéw zabaw, sitowni zewnetrznych
oraz urzadzen boisk sportowych iinnych obiektow rekreacyjno — sportowych (obiektow matej
architektury);

2) W zakresie opieki nad zabytkami oraz opieki nad cmentarzami:
a) prowadzenie ewidencji zabytkow,
b) wspotdziatanie z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie dobr kultury,
¢) podejmowanie niezbednych dziatan zabezpieczajacych zabytki,
d) obstuga merytoryczna wnioskoéw o przyznanie dotacji na konserwacje zabytkow,
e) opieka nad cmentarzami i mogitami wojennymi,

f) pozyskiwanie irozliczanie $rodkéw zewnetrznych na prowadzenie prac remontowych cmentarzy
wojennych,

g) prowadzenie postgpowan w przypadku znalezienia szczatkoéw ludzkich.

3) W zakresie ochrony przyrody - prowadzenie postgpowan dotyczacych zezwolen na wycinke drzew
1 krzewow w tym zgloszen.

4) W pozostatym zakresie:

a) prowadzenie ksiazek obiektow budowlanych dotyczacych budynkow ilokali begdacych mieniem
komunalnym gminy oraz wspolpraca z organami administracji architektoniczno — budowlanej i nadzoru
budowlanego w tym zakresie;

b) koordynowanie dziatan dotyczacych przegladéw okresowych budynkow i budowli wchodzacych w sktad
zasobu nieruchomos$ci Gminy;

¢) nadzér nad gospodarka transportows, w tym rozliczanie oleju napgdowego ibenzyny do pojazdow
bedacych wlasnoscig Gminy Rogdzno oraz sprzetow z napgdem spalinowym,;

d) realizacja zadan zwigzanych z transportem publicznym, w tym zadan wynikajacych z podpisanych
porozumien zinnymi JST oraz przygotowywanie projektow uchwal niezbednych do prawidtowej
realizacji zadan.

5) Realizacja zadan w zakresie rolnictwa, a w szczegdlnosci:
a) zapewnianie opieki bezdomnym zwierzgtom oraz ich wylapywanie,
b) wydawanie decyzji odbierajacych czasowo zwierzg,
¢) wydawanie i cofanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna,

d) wspoéldzialanie z organizacjami spolecznymi oraz organizacjami samorzadu weterynaryjnego w zakresie
ochrony zwierzat,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z informacjami o podejrzeniu wystgpienia choroby zakaznej zwierzat;

f) opracowywanie materialow oraz projektow uchwal w sprawach zwigzanych z opieka nad bezdomnymi
zwierzgtami;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy finansowej na realizacj¢ zadan w zakresie opieki
nad bezdomnymi zwierz¢tami (schronisko dla zwierzat) w tym rozliczaniem tych zadan.

3. Do zadan pracownika na stanowisku ds. gospodarki komunalnej nalezy:

1) Realizacja zadan zwigzanych z gospodarka komunalng ilokalowg gminy wynikajacych zustawy
o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu Cywilnego oraz ustawy
o wlasnosci lokali, wtym spraw zwigzanych znabywaniem, najmem i sprzedaza lokali mieszkalnych
i uzytkowych, rozliczaniem lokali mieszkalnych iuzytkowych oraz wspotpraca ze wspolnotami
mieszkaniowym, a w szczegolnosci:
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a) prowadzenie rejestru najemcow lokali mieszkalnych i uzytkowych bgdacych wlasnoscia gminy,

b) prowadzenie rejestru wnioskow o przydziat lokali w tym realizacja zadan zwiazanych z przydzialem
lokalu mieszkalnego lub uzytkowego,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali mieszkalnych i uzytkowych, w tym m.in.: prowadzenie
postepowan przetargowych, sporzadzanie umow najmu lokali,

d) wspdtpraca z dostawcami mediow do lokali mieszkalnych i uzytkowych bedacych wlasnoscig gminy
w tym nadzér nad prawidlows realizacjg uméw zawartych z gming w tym zakresie,

e) okresowe dokonywanie odczytow zuzycia wody w lokalach mieszkalnych i uzytkowych,

f) okresowe (miesieczne) ustalanie naleznosci ztytutlu dochodéw znajmu lokali mieszkalnych
1 uzytkowych,

g) okresowe (miesigczne) naliczanie naleznos$ci z tytulu kosztow i optat towarzyszacych najmowi lokali
mieszkalnych i uzytkowych,

h) opracowywanie materialdéw oraz projektow uchwal w sprawie wieloletnich planow gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy oraz w sprawie zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad
mieszkaniowego zasobu Gminy, a takze odpowiednich zarzadzen dot. gospodarki lokalowej bedacej
w kompetencji Wojta,

i) Rozliczanie kosztow zuzycia mediow (energii elektrycznej, gazu, wody, Sciekdw, itp.) w obiektach
Gminy, z wyjatkiem obiektow szkolnych.

j) prowadzenie ewidencji nabycia irozchodu materiatow w postaci paliw statych nabywanych na rzecz
obiektéw gminnych z wyjatkiem obiektow szkolnych.

2) Realizacja zadan zwigzanych z gospodarka odpadami komunalnymi w nastgpujacym zakresie:
a) prowadzenie rejestru przypisow i odpisow oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

b) prowadzenie czynnos$ci egzekucyjnych w zakresie oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

c) prowadzenie windykacji zaleglych oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
d) prowadzenie ksiggowosci analitycznej wplat na gospodarke odpadami komunalnymi,
e) dokonywanie ksiggowan wplat w systemie informatycznym,

f) wystawienie i wysylanie upomnien,

g) prowadzenie ewidencji ksiegowej dla zobowigzan pienieznych z tytutu oplaty za gospodarowanie
odpadami,

h) egzekucja administracyjna nalezno$ci z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

1) Scista wspotpraca z pracownikiem na samodzielnym stanowisku ds. gospodarki odpadami i ochrony
srodowiska w powyzszym zakresie.

4.Do zadan pracownika na stanowisku ds. zamoéwien publicznych ipozyskiwania Srodkow
zewnetrznych nalezy:

1) w zakresie zamowien publicznych:

a) opracowywanie rocznych planow zamowien publicznych oraz ich biezgca aktualizacja w powigzaniu
z budzetem gminy,

b) opiniowanie wniosku o rozpoczgcie postgpowania w sprawie udzielenia zamdéwienia publicznego przed
zatwierdzeniem przez Wjta,

¢) opracowywanie ogloszenia o zamowieniu publicznym,

d) opracowywanie specyfikacji warunkow zamoéwienia na podstawie dokumentacji przedlozonej przez
merytorycznego pracownika,
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e) przeprowadzenie postepowania w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego wraz z wyborem
wykonawcy,

f) przekazywanie informacji o wyniku postgpowania w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego
kierownikowi referatu, pracownikowi merytorycznemu i skarbnikowi,

g) sporzadzanie sprawozdan i informacji z realizacji zamowien publicznych,
h) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zaméwien publicznych,
1) monitorowanie przebiegu zamowien publicznych,

j) gromadzenie informacji o charakterze planistycznym isprawozdawczym dotyczacych realizacji
zamowien publicznych,

k) prowadzenie systematycznej wspolpracy z osobami uczestniczacymi w postgpowaniu o zamodwienie
publiczne w zakresie sporzadzania dokumentacji w okresie planowania i przygotowania postgpowania,

1) prowadzenie rejestru postepowania o zamowienie publiczne,

m) nadzér nad terminowoscig podpisania uméw bedacych wynikiem postepowan o zamdwienie publiczne
oraz zwrotu wadiow,

n) prowadzenie spraw zwigzanych zewentualnymi protestami iodwotaniami od rozstrzygnig¢
przetargowych,

0) biezaca wspodlpraca z Radcg Prawnym oraz Urzedem Zamowien Publicznych w zakresie wyjasniania
watpliwosci dotyczacych postepowan o udzielenie zamowienia publicznego;

p) prowadzenie zadan przypisanych dla stanowiskach ds. zamodwien publicznych, a wynikajacych
z zarzadzenia Wojta w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamowien publicznych, zasad
powotywania komisji przetargowej oraz Regulaminu pracy komisji przetargowej w Urzedzie,

2) W zakresie pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych:

a) poszukiwanie zrodetl dodatkowego finansowania, w tym pochodzacych ze srodkow pomocowych UE, na
realizacje zadan inwestycyjnych oraz zadan nie inwestycyjnych tzw. ,,migkkich” (np. spotecznych);

b) aplikowanie o ww. $rodki finansowe, w tym przygotowanie wnioskow o dofinansowanie, oraz obstuga
cato$ci procesu rozliczania przyznanego dofinansowania;

c) przygotowywanie, przy wspolpracy z merytorycznymi komoérkami organizacyjnymi  Urzedu
ijednostkami organizacyjnymi Gminy, wnioskow aplikacyjnych ikoordynacja ich biezacej obstugi —
w zakresie adekwatnym do charakteru realizowanych dziatan;

d) prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili przygotowywania
wniosku do rozliczenia wniosku - prowadzenie projektu dokumentacji finansowo - rozliczeniowej
w zakresie pozyskiwanych $rodkoéw unijnych i innych, w tym przygotowywanie sprawozdan, wnioskow
o ptatnos¢, harmonograméw platnosci i rozliczen, rozliczanie projektow;

e) koordynowanie i modyfikacja opracowan planistycznych (strategicznych) Gminy (strategia rozwoju
Gminy, wieloletni plan inwestycyjny itp.) w konteks$cie pozyskiwania funduszy zewngtrznych, pod
katem stawianych wymogow przez te fundusze;

f) podejmowanie dziatan majacych na celu utrzymanie trwatosci projektow;
g) realizowanie dzialan promocyjnych wymaganych zapisami programoéw pomocowych;

h) prowadzenie dziatan informacyjnych w zakresie warunkow i mozliwosci pozyskania dofinansowania
przez jednostki podlegte Gminie.

3) W zakresie pozostatych dziatan:

a) wspotdziatanie ze spotka wodng m.in. w zakresie dotacji iokreslania potrzeb modernizacyjnych
i konserwacyjnych na urzadzeniach melioracyjnych oraz udzial w odbiorach robét konserwacyjnych na
urzadzeniach melioracyjnych;
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b) planowanie zaopatrzenia w wod¢ oraz odbioru S$ciekow w tym realizacja projektow zwigzanych
zrozbudowa imodernizacja sieci wodociggowych 1ikanalizacyjnych, stacji uzdatniania wody
ioczyszczalni $ciekdw w Scistej wspdlpracy wtym zakresie z przedsicbiorstwem wodno —
kanalizacyjnym.

§ 23. Referat Oswiatowy

1. Do zadan Kierownika Referatu OS$wiatowego nalezy wykonywanie nadzoru nad prawidlowoscig
dziatania referatu o$wiatowego, w tym zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji prowadzonych spraw,
a w szczegblnosci:

1) organizowanie i realizacja zadan wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat Rady, Zarzadzen Wojta
i Regulaminow wewnetrznych,

2)nadzor nad nalezytym iterminowym zalatwianiem spraw w zakresie wlasciwosci referatu, w tym
dekretowanie korespondencji przychodzacej na poszczegdlnych pracownikoéw referatu;

3) wspotdziatanie z innymi referatami oraz stanowiskami samodzielnymi, kierownikami i pracownikami
jednostek organizacyjnych Gminy, przedstawicielami: instytucji, organizacji i przedsigbiorcow wg
wlasciwosci w realizacji zadan,

4) wspotdziatanie w zakresie powierzonych zadan zadministracja rzadowa, instytucjami panstwowymi,
innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, jednostkami organizacyjnymi Gminy, organizacjami
samorzadowymi i spolecznymi,

5) przyjmowanie Mieszkancow (Interesantow), udzielanie im niezbednych informacji iwyjasnien oraz
terminowe zatatwianie spraw, skarg, wnioskow 1 petycji,

6) wykonywanie w ustalonym zakresie oraz zgodnie zumocowaniem wydatkéw idochodow ujetych
w budzecie Gminy a dotyczacych zadan realizowanych przez referat o$wiatowy oraz opracowywanie
zgodnie z wlasciwos$cig materiatéw dotyczacych planowania i realizacji budzetu Gminy,

7) przygotowywanie projektdéw umow w zakresie wlasciwosci oraz wykonywanie zawartych uméw w tym
nadzor nad przygotowywanymi przez pracownikow referatu projektami umoéw oraz nadzér nad ich
realizacja,

8) wykonywanie obowigzkow sprawozdawczych, opracowan analitycznych, planistycznych w zakresie
wlasciwosci,
9) przygotowywanie oraz nadzorowanie zamieszczania na stronie www Gminy oraz Biuletynie Informacji

Publicznej Urzedu biezacych informacji, ogloszen iobwieszczen dotyczacych zadan realizowanych
w referacie,

10) prowadzenie w zakresie wlasciwos$ci postgpowan administracyjnych w sprawach indywidualnych,
11) przekazywanie akt do archiwum zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami,

12) przestrzeganie zasad wynikajacych z obowigzujacej w Urzedzie instrukcji kancelaryjnej oraz zasad
obiegdow dokumentow,

13) opracowywanie dokumentéw finansowo-ksiggowych zgodnie z wlasciwoscia, bedacych podstawa
dokonywania ponoszenia wydatkow w zakresie ina zasadach wynikajacych z obowigzujacych zasad
obiegu dowodow finansowo-ksiegowych, w tym nadzér nad realizacjg tych zadan przez pracownikow
referatu,

14) przygotowywanie materiatlow niezbednych do udzielenia zamoéwien publicznych, w szczegdlnosci opisu
przedmiotu zamdwienia zgodnie z wlasciwoscia we wspotpracy z pracownikami referatu,

15) przygotowywanie projektow regulacji wewnetrznych (procedur) obligatoryjnych (wynikajacych
z bezwzglednie obowiazujacych przepisow prawa) oraz fakultatywnych, tworzacych razem system kontroli
zarzadczej Urzedu,

16) zapewnienia ochrony przetwarzanych danych osobowych oraz przestrzegania tajemnicy panstwowej
i stuzbowej na stanowisku kierownika referatu oraz na pozostatych stanowiskach referatu,

17) nadzoér nad mieniem komunalnym Gminy oddanym do uzytkowania,
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18) Prowadzenie spraw zwigzanych zzakladaniem, likwidacja, prowadzeniem oraz utrzymanie szkot
i placowek wychowania przedszkolnego,

19) Nadzoér nad realizacjg zadan przez pracownikow referatu o§wiatowego,

20) Nadzor nad wykonywaniem uchwal Rady oraz rozpoznawaniem wnioskoéw komisji Rady przez
podlegtych pracownikow,

21) Wspdtpraca z dyrektorami jednostek oswiatowych w zakresie wykonywania zadan merytorycznych
referatu oraz w zakresie uchwaly rady okreslajacej wspolng obstuge administracyjng jednostek
o$wiatowych,

22) Nadzorowanie realizacji obowiazku szkolnego i nauki,

23) Sporzadzanie sprawozdan na podstawie danych zRejestru Ztobkéw oraz Centralnej Aplikacji
Statystycznej,

24) Sprawowanie nadzoru nad jednostkami o$wiatowymi gminy,

25) Nadzér nad realizacja zdan dotyczacych rozliczania dotacji z programéw rzadowych i innych programow
zewngtrznych;

26) Nadzor nad realizacja zadan zwigzanych z dowozem ucznidow do szkoét i przedszkoli gminnych.
2. Do zadan pracownika na stanowisku ds. kadr i administracji jednostek o§wiatowych nalezy:
1) W zakresie realizacji zadan os§wiatowych:

a) koordynacja i nadzor nad siecig szk6t gminnych i oddzialow przedszkolnych oraz dostosowywanie ich
do potrzeb spotecznosci Gminy;

b) kontrola spetniania przez uczniow obowiazku szkolnego i obowigzku nauki,

c¢) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnianiem dzieciom rocznego przygotowania tzw. zerowek oraz
spraw zwigzanych z objeciem dzieci 3-5 letnich opieka przedszkolna,

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

e) prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami socjalnymi, zasitkami losowymi, motywacyjnymi,
sportowymi i kulturalnymi oraz nagrodami edukacyjnymi dla uczniow,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z darmowymi podrecznikami szkolnymi,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem uczniéw do szkét, w tym uczniéw z niepelnosprawnoscia,
h) prowadzenie spraw w zakresie dofinansowania pracodawcom kosztow ksztalcenia,

i) opracowywanie lub wspolpraca w opracowywaniu wnioskow o dodatkowe finansowanie zadan
oswiatowych 1 przedszkolnych ze srodkéw krajowych, UE i innych zewnetrznych, w tym koordynowanie
spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkoéw zewnetrznych przez gmine ijednostki o$wiatowe dot.
zadan edukacyjnych,

j) prowadzenie oraz nadzorowanie sprawozdawczosci oswiatowej — SIO, w zakresie wlasciwosci organu
prowadzacego w tym kontrola wykonywania tego obowigzku przez szkoty,

k) nadzorowanie rekrutacji prowadzonej do szko6t oraz oddzialow przedszkolnych,

1) koordynowanie opracowywania oraz wprowadzania zmian do arkuszy organizacyjnych szkoét oraz
oddziatéw przedszkolnych,

m) wspotpraca z Powiatowg Stacjg Sanitarno-Epidemiologiczng, Panstwowa Inspekcja Pracy, Powiatowym
Inspektoratem Nadzoru Budowlanego, Panstwowa Strazg Pozarng w prowadzonym przez nich nadzorem
nad szkotami i oddziatami przedszkolnymi,

n) wspoélpraca z Referatem Gospodarki Komunalnej w zakresie opracowywania planu inwestycyjnego
i planow remontowych szkot i oddziatow przedszkolnych,

0) opracowywanie sprawozdan statystycznych dotyczacych realizacji zadan oswiatowych i przedszkolnych
bedacych we wiasciwosci organu prowadzacego,
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p) opracowywanie oraz nadzorowanie realizacji gminnych aktow prawnych dotyczacych realizacji zadan
oswiatowych wynikajacych z bezwzglednie obowigzujacych przepiséw prawa,

q) prowadzenie spraw zwigzanych z wyprawka szkolna,

r) prowadzenie spraw zwigzanych zawansem zawodowym nauczycieli i doskonaleniem zawodowym
nauczycieli,

s) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowisk kierowniczych w o$wiacie gminnej
1 odwolywaniem z tych stanowisk, w tym z konkursami na dyrektorow szkot,

t) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem kosztow ksztalcenia w oddziatach przedszkolnych /
przedszkolach poza terenem gminy,

u) prowadzenie rejestru ztobkow i klubow dziecigcych oraz wykazu dziennych opiekunow przy uzyciu
systemu teleinformatycznego zapewnionego przez Ministra wlasciwego do spraw rodziny w tym
realizacja zadan zwigzanych ze sprawozdawczos$cia w tej dziedzinie.

2) W zakresie spraw pracowniczych szkoét ioddzialéw przedszkolnych objetych obslugag wspdlng na
podstawie Uchwaly Rady w sprawie zorganizowania wspodlnej obstugi administracyjnej, finansowe;j
i organizacyjnej jednostek organizacyjnych Gminy:

a) prowadzenie spraw osobowych nauczycieli oraz pracownikow administracji i obstugi szké6t i oddziatow
przedszkolnych, w tym prowadzenie dokumentacji kadrowej zwiagzanej z czynno$ciami z zakresu prawa
pracy oraz przepisow szczeg6lnych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem nauczycieli oraz pracownikow administracji i obstugi szkot
i oddziatow przedszkolnych na wolne stanowiska, w szczegdlno$ci pracownikow samorzadowych na
wolne stanowiska urzednicze,

c) kierowanie na badania profilaktyczne nauczycieli oraz pracownikow administracji iobslugi szkot
1 oddziatow przedszkolnych (badania wstgpne i okresowe),

d) przygotowywanie i sktadanie deklaracji rozliczeniowych PFRON,

e) zglaszanie 1 wyrejestrowywanie nauczycieli oraz pracownikow administracji i obstugi i uprawnionych
cztonkdw rodzin oraz osob fizycznych, z ktorymi szkoly oraz oddziaty przedszkolne zawieraja umowy
cywilno-prawne do i z ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,

f) nadzorowanie przygotowywania planu urlopowego nauczycieli oraz pracownikéw administracji
1 obstugi, nadzor nad jego realizacja,

g) prowadzenie rejestru polecen wyjazddéw shuzbowych, uméw zwigzanych z uzywaniem samochodow
niebedacych wtlasnoscia pracodawcy do celéw stuzbowych, nadzoér nad wykonywaniem polecen
wyjazdow stuzbowych,

h) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania prac interwencyjnych, robot
publicznych oraz stazy dla os6b bezrobotnych, prowadzenie rejestru umoéw zawartych z Powiatowym
Urzedem Pracy w tym zakresie,

i) przygotowywanie projektow dokumentéw wewnetrznych (procedur).
3. Do zadan pracownika na stanowisku gléwnego ksiegowego jednostek oswiatowych nalezy:
1) W zakresie rachuby ptac jednostek o§wiatowych Gminy:

a) obliczanie wynagrodzen dla pracownikow jednostek oswiatowych Gminy objetych obstuga wspdlng oraz
0s0b, z ktorymi jednostki os§wiatowe Gminy objete obstuga wspolng zawarty umowy cywilno — prawne;

b) obliczanie $wiadczen wynikajacych w szczegoélnosci z umowy o prace dla pracownikow jednostek
oswiatowych Gminy objetych obstuga wspodlna;

c¢) ewidencjonowanie irozliczanie skladek na ubezpieczenia spoteczne izdrowotne od wynagrodzen
pracownikoéw jednostek oswiatowych Gminy objetych obstugg wspdlng oraz oséb z ktorymi jednostki
o$wiatowe Gminy objete obstuga wspolng zawarty umowy cywilno — prawne;
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d) ewidencjonowanie i rozliczanie podatku dochodowego dla pracownikéw jednostek o§wiatowych Gminy
objetych obsluga wspolng oraz oséb, z ktérymi jednostki oswiatowe Gminy objete obstluga wspolna
zawarty umowy cywilno — prawne;

e) sporzadzanie list ptac pracownikow jednostek oswiatowych Gminy objetych obstuga wspdlng oraz
rachunkow osob, z ktorymi jednostki o$wiatowe Gminy objete obsluga wspolng zawarty umowy cywilno
— prawne;

f) prowadzenie ewidencji ptacowej pracownikéw jednostek o§wiatowych Gminy objetych obstuga wspdlna
oraz 0sOb, z ktorymi jednostki o§wiatowe Gminy objete obstuga wspdlng zawarly umowy cywilno —
prawne;

g) prowadzenie dokumentacji dotyczacej podstawy wymiaru emerytury, renty oraz kapitalu poczatkowego,
dla pracownikéw jednostek o§wiatowych Gminy objetych obstugag wspo6lna.

2) W zakresie rachunkowosci jednostek oswiatowych Gminy objetych obshuga wspolna:
a) prowadzenie rachunkowosci jednostek oswiatowych Gminy objetych obstugg wspdlna,

b) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planéow finansowych, zoperacji finansowych jednostek
oswiatowych Gminy objetych obstluga wspolna, w oparciu o prowadzone ksiggi rachunkowe i ewidencje
pomocnicze,

c¢) rozliczanie wynikow inwentaryzacji przeprowadzanej w zwigzku ze sporzadzaniem sprawozdan
finansowych jednostek o§wiatowych Gminy objetych obstuga wspolna,

d) sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostek os§wiatowych Gminy objetych obstuga wspdlna,
e) sporzadzanie sprawozdan statystyczny jednostek o§wiatowych Gminy objetych obstuga wspolnag,

f) opracowywanie i aktualizowanie polityki rachunkowosci jednostek oswiatowych Gminy objetych
obstuga wspolna.

3) W zakresie gospodarki finansowej jednostek o§wiatowych Gminy objetych obstuga wspolna:

a) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi na rachunek bankowy Gminy w zwigzku z pobranymi
dochodami budzetowymi przez jednostki oswiatowe Gminy objete obstuga wspolna,

b) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zrachunkéw bankowych jednostek o$wiatowych
Gminy objetych obshuga wspdlng w oparciu o zatwierdzone dowody finansowo-ksiggowe oraz
zatwierdzone dyspozycje (likwidacja zobowigzan),

c¢) dokonywanie wyplat w oparciu o sporzadzone listy plac, listy wyptat oraz rachunki oséb fizycznych
z tytulu zawartych uméw cywilnoprawnych, w tym dokonywanie stosownych potracen obowigzkowych
i dobrowolnych jednostek oswiatowych Gminy objetych obstuga wspdlna.

4) W zakresie wymiaru (ustalania), poboru (windykacji) oraz egzekucji dochodow niepodatkowych naleznych
Gminie pobieranych przez jednostki o§wiatowe Gminy obj¢te obstlugg wspdlna:

a) przygotowywanie uméw pozwalajacych na ustalenie wysokosci wymiaru dochodéw niepodatkowych,
wystawianie faktur VAT, lub innych wtasciwych dokumentow.

b) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych udzielania ulg w sptacie zobowigzan, w tym umorzen,
odroczenia terminu zaptaty oraz rozlozen na raty w zakresie naleznosci i zalegtosci z tytutu dochodéw
niepodatkowych,

c¢) prowadzenie ksiegowosci dochodéw niepodatkowych w tym prowadzenie urzadzen ksiegowych dla
naleznosci, ksiggowanie wptywow i zwrotéw dotyczacych dochodow niepodatkowych,

d) przygotowywanie dokumentéw dla Radcy Prawnego niezbednych do prowadzenia windykacji dochodow
niepodatkowych,

e) wspoltpraca z komornikiem sagdowym w zakresie prowadzonej egzekucji dochodéw niepodatkowych.
§ 24. Referat Finansowy
1. Do zadan pracownika na stanowisku gléwnego ksiegowego urzedu nalezy:

1) Wykonywanie zadan Gtownego Ksiggowego Urzgdu, w tym:

Podpisany Strona 27



a) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
b) wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi w zakresie wydatkow biezacych jednostki — Urzedu;

c¢) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw finansowych, zatwierdzanie ich do wyptaty, podpisywanie
przelewow i czekow;

d) dekretacja wszystkich dowodow ksiggowych w zakresie biezacych wydatkow budzetowych;

e) przyjmowanie isprawdzanie sprawozdan jednostkowych o dochodach iwydatkach z podlegltych
jednostek budzetowych;

f) inicjowanie i opracowywanie projektow zarzadzen Wojta dot. zmian budzetu;

g) nadzor nad pracg pracownikow na stanowisku ds. ksiegowosci i ptac oraz na stanowisku ds. ksiegowosci
budzetowej jako bezposredni przetozony.

2) Wykonywanie zadan w zakresie rachunkowos$ci Urzegdu i budzetu:

a) Opracowywanie i aktualizowanie polityki rachunkowos$ci Gminy w zakresie wyodrgbnionej ewidencji
ksiggowej operacji zwigzanych z projektami objetymi dofinansowaniem, ktorych wymogiem jest
prowadzenie wyodrebnionej dokumentacji finansowo- ksiegowej,

b) Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki Urzedu rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i na biezaco,

¢) Ksiegowanie dowodéw finansowych jednostki budzetowej Urzedu w zakresie wydatkow i dochodow
oraz zaangazowania w zakresie wydatkow,

d) Sprawdzanie kompletnosci dokumentéw niezbednych do ujecia w ksiegach rachunkowych,

¢) Kontrola dokumentow ksiggowych pod katem formalno - rachunkowym i prawidtowosci klasyfikacji
budzetowej dochodow i wydatkow,

f) Biezaca kontrola i analiza wykonania planéw finansowych jednostki Urzedu,

g) Uzgadnianie sald rozrachunkowych w zakresie nalezno$ci i dochodéw budzetowych, uzgadnianie kont
wydatkow 1 kosztow w uktadzie klasyfikacji budzetowe;,

h) Prowadzenie ewidencji ksiggowej $rodkow trwalych, warto$ci niematerialnych iprawnych oraz
pozostatych srodkow trwatych i srodkéw trwalych w budowie Urzedu,

1) Sporzadzanie sprawozdan jednostkowych Urzedu z zakresu dochodow wydatkow i operacji finansowych
wymaganych przepisami o rachunkowosci, finansach publicznych, statystyce publicznej oraz na potrzeby
wewnetrzne jednostki,

j) Sporzadzanie sprawozdan finansowych (bilansu, rachunku zyskow i strat, zestawienia zmian funduszu
1 informacji dodatkowe;j) jednostki Urzedu,

k) Prowadzenie ewidencji ksiggowej sum depozytowych,

1) Prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy zuwzglednieniem rozrachunkow z jednostkami
organizacyjnymi Gminy, budzetem panstwa (ministerstwem wilasciwym ds. finanséw publicznych,
urzedami skarbowymi, urzedami wojewodzkimi), funduszami celowymi, innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego.

3) W zakresie gospodarki finansowej Gminy i Urzgdu:

a) Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi na rachunki bankowe Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy na wydatki budzetowe w oparciu o plany finansowe jednostek, w tym
przekazane dotacji na zadania zlecone oraz zadania wlasne, dotacje okreslone na podstawie umow,

b) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi na rachunek bankowy Gminy w zwigzku z pobranymi
dochodami budzetowymi przez Urzad,

¢) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunkéw bankowych wydatkow Urzedu w oparciu
o zatwierdzone dowody finansowo - ksiegowe oraz zatwierdzone dyspozycji (likwidacja zobowigzan),

d) nadzor nad terminowoscia regulowania zobowigzan,
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e) likwidatura i obstuga rachunkow bankowych.
4) W zakresie planu budzetu Gminy i Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy i ich wykonania:
a) Przygotowywanie we wspodtpracy ze Skarbnikiem projektu uchwaly budzetowej Gminy,

b) Przygotowywanie we wspotpracy ze Skarbnikiem projektu uchwaty Wieloletnia Prognoza Finansowa
Gminy,

¢) Przygotowywanie we wspotpracy ze Skarbnikiem projektéw zmiany uchwaly budzetowej Gminy,

d) Przygotowywanie we wspoélpracy ze Skarbnikiem projektow zarzadzen Wojta dotyczacych zmian
w uchwale budzetowej Gminy,

e) Przygotowywanie we wspotpracy ze Skarbnikiem projektéw zmiany uchwaty Wieloletnia Prognoza
Finansowa Gminy,

f) Przygotowywanie we wspotpracy ze Skarbnikiem projektow zarzadzen Wojta dotyczacych zmian
w uchwale Wieloletnia Prognoza Finansowa Gminy,

g) Nadzorowanie we wspolpracy z kierownictwem i stanowiskami samodzielnymi przygotowywania
projektow planow finansowych jednostek organizacyjnych Gminy,

h) Przygotowywanie we wspOlpracy ze Skarbnikiem sprawozdania z wykonania budzetu Gminy za rok,

1) Przygotowywanie we wspolpracy ze Skarbnikiem informacji w sprawie wykonania Wieloletniej
Prognozy Finansowej Gminy,

j) Przygotowywanie we wspotpracy ze Skarbnikiem sprawozdan z wykonania dotacji na zadania zlecone
i zadania wlasne.

2. Do zadan pracownika na stanowisku ds. ksiegowos$ci budzetowej nalezy:
1) W zakresie rachunkowosci Urzedu i budzetu:

a) Sprawdzanie poprawnos$ci dokumentow finansowo- ksiggowych pod katem formalno- rachunkowym
1 prawidlowosci klasyfikacji budzetowej dochodéw i1 wydatkow,

b) Ksiggowanie dochodow budzetowych jednostki Urzedu w zakresie dochodéw podatkowych i optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

¢) Uzgadnianie sald rozrachunkowych nalezno$ci i dochodéw w zakresie dochodow budzetowych i optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

d) Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki Urzedu rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i na biezaco,

e) Prowadzenie ewidencji ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu,

f) Prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie Zaktadowej Kasy Zapomogowo Pozyczkowej,

g) Likwidatura i obstuga rachunkéw bankowych;

h) Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi na rachunki bankowe jednostek organizacyjnych.
2) W zakresie gospodarki finansowej Gminy i Urzgdu:

a) Wykonywanie dyspozycji $srodkami pieni¢znymi rachunkéw bankowych Urzedu iorganu w oparciu
o zatwierdzone dowody finansowo ksiggowe oraz zatwierdzone dyspozycje (likwidacja zobowiazan),

b) Przyjmowanie, sprawdzanie i opracowywanie dokumentow ksiegowych zgodnie z instrukcja obiegu
dokumentow ksiegowych,

¢) Opracowywanie i przygotowywanie dokumentoéw ksiegowych, faktur i innych zobowiazan do realizacji,

d) Nadzor nad terminowoscia regulowania zobowigzan, biezaca kontrola ianaliza wykonania planu
finansowego wydatkow Urzedu i budzetu,

e) Sprawdzanie iopracowywanie faktur i dokumentow ksiegowych Urzedu iorganu niezbednych do
realizacji,

Podpisany Strona 29



f) Biezace sporzadzanie wydrukéw irozdysponowanie pracownikom merytorycznie odpowiedzialnym za
ujecie w ksiggach rachunkowych wyciagdéw bankowych Urzedu i organu.

3. Do zadan pracownika na stanowisku ds. wymiaru podatkow nalezy:

1) W zakresie rachunkowosci budzetu Gminy, rachunkowosci Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy
objetych obstuga wspdlna:

a) Prowadzenie ewidencji szczegdtowej srodkow trwalych, pozostalych $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych Urzedu,

b) Sporzadzanie sprawozdan wymaganych przepisami o statystyce publicznej w zakresie srodkow trw;ﬂych,
pozostatych srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych (SG-01 statystyka gminy Srodki
Trwate);

2) W zakresie wymiaru (ustalania), poboru (windykacji) oraz egzekucji dochodow podatkowych
i niepodatkowych naleznych Gminie:

a) Przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie: ustalenia wysokosci zobowigzan pieni¢znych
w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego itacznego zobowigzania
pienigznego, udzielania ulg w splacie zobowigzan na podstawie ustawy o podatku rolnym,

b) Przygotowywanie wymiaru iuchwat podatkowych w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego, podatku lesnego,

c¢) Przygotowywanie i opracowywanie interpretacji indywidualnych w zakresie prawa podatkowego;
d) Prowadzenie kontroli podatnikéw w zakresie realizacji obowigzku podatkowego;
e) Wydawanie za§wiadczen o stanie wielkosci i dochodowosci gospodarstwa rolnego;
f) Przygotowywanie raportu oraz sprawozdan z udzielonej pomocy publiczne;j;
g) Koordynowanie dziatalno$ci Urzedu w zakresie udzielania pomocy publiczne;.
3) W zakresie pozostalych zadan:

a) Prowadzenie drukéw $cistego zarachowania zgodnie z instrukcjg w sprawie ewidencji i kontroli drukéw
Scislego zarachowania polegajace na prowadzeniu ewidencji drukoéw, wydawaniu nowych
1 przyjmowaniu po wykorzystaniu i kontroli przez pracownikéw odpowiedzialnych za ich rozliczenie;

b) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego w cenie oleju napedowego;
¢) Prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem ubezpieczenia spotecznego rolnikdw;
d) Potwierdzanie uméw dzierzawy w celu ubezpieczenia spotecznego rolnikow;

e) Prowadzenie spraw zwigzanych z potwierdzaniem pracy w gospodarstwie rolnym w tym do KRUS,
ZUS, zaktadow pracy.

4. Do zadan pracownika na stanowisku ds. windykacji nalezy realizacja zadan w zakresie wymiaru
(ustalania), poboru (windykacji) oraz egzekucji dochodéw podatkowych i niepodatkowych naleznych Gminie
a w szczegblnosci:

a) Przygotowywanie decyzji administracyjnych (podatkowych) w zakresie postgpowan ulgowych zobowigzan
pienieznych, w tym umorzen, odroczen terminu zaplaty oraz roztozen na raty wydawanych na podstawie
ustawy ordynacji podatkowe;j,

b) Prowadzenie spraw zwigzanych z poborem podatku od srodkow transportowych,

c¢) Obstuga terminala ptatniczego i przyjmowanie ptatnosci bezgotowkowych dokonywanych za posrednictwem
terminala platniczego w zakresie optat za odpady komunalne, podatki, czynsze i optate skarbowa,

d) Prowadzenie ksiggowosci podatkowej, wtym prowadzenie urzadzen ksiegowych dla zobowigzan
podatkowych, ksiggowanie wplywow i zwrotow, dotyczacych podatkow i optat lokalnych,

e) Prowadzenie windykacji zalegtosci podatkowych, tzn. wystawianie upomnien, decyzji administracyjnych
okreslajacych wysokos¢ zobowigzania podatkowego oraz tytuldow wykonawczych,

f) Wspotpraca z urzedami skarbowymi w zakresie prowadzonej egzekucji podatkow i optat lokalnych,
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g) Prowadzenie ksiggowosci dochodow niepodatkowych, w tym prowadzenie urzadzen ksiggowych dla
naleznosci, ksiegowanie wpltywow izwrotow, dotyczacych dochodéw niepodatkowych, w tym
w szczegolnosci dochoddw z tytulu najmu lokali mieszkalnych, najmu socjalnego lokali, dzierzawy gruntéw,
dzierzawy budowli, budynkow, lokali,

h) Przygotowywanie dokumentow dla Radcy Prawnego niezb¢dnych do prowadzenie windykacji dochodoéw
niepodatkowych,

1) Wspdtpraca z komornikiem sgdowych w zakresie prowadzonej egzekucji dochoddéw niepodatkowych.
5. Do zadan pracownika na stanowisku ds. ksiegowosci i plac nalezy:
1) W zakresie spraw ksiegowosci i plac nalezy:

a) sporzadzanie list plac i kart wynagrodzen dla pracownikdéw Urzedu oraz oséb zatrudnionych w ramach
umow z Powiatowym Urzedem Pracy;

b) sporzadzanie list wyptat wynagrodzen wynikajacych z uméw zlecen, uméw o dzieto i innych wyptat,
¢) zgtaszanie zleceniobiorcéw do ZUS;

d) obstuga finansowa radnych i sottyséw (naliczanie diet, sporzadzanie list ptac, odprowadzanie podatkow,
sporzadzanie deklaracji PIT-R i PIT 11, rozliczanie podrozy krajowych, zagranicznych);

e) obliczanie zasitkéw chorobowych i zasitkow z ubezpieczenia spotecznego;
f) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach;

g) naliczanie i odprowadzanie sktadek ZUS;

h) sporzadzanie raportow imiennych ZUS RMUA;

1) naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych;

j) wystawianie zaswiadczen do celow emerytalnych irentowych dla obecnych ibylych pracownikow
Urzedu;

k) sporzadzanie sprawozdan GUS;

1) rozliczanie rocznego podatku dochodowego od 0sob fizycznych (PIT-4R, PIT-8R, PIT-11, IFT-1R);
m) sporzadzanie przelewow wynagrodzen;

n) wystepowanie do urzedu skarbowego o wydanie zaswiadczen o niezaleganiu w optacaniu podatkow;
0) wystepowanie do ZUS o wydanie zaswiadczen o niezaleganiu w optacaniu sktadek ZUS;

p) sktadanie deklaracji lub informacji z zatrudnienia do Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych;

q) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

1) przygotowywanie materialow niezbednych do wykonania obowigzkoéw z zakresu sprawozdawczosci.
2) W zakresie Ksiggowosci budzetowej nalezy:

a) Przygotowywanie dokumentow ksiggowych do realizacji;

b) Sporzadzanie przelewoéw oraz nadzor nad terminowym regulowaniem zobowigzan;

c) Prowadzenie dokumentacji ksiegowe] zgodnie zobowigzujacymi przepisami o rachunkowosci
1 instrukcji polityki rachunkowej gminy;

d) Biezace uzgadnianie ksigg rachunkowych;
e) Sprawdzanie i opracowywanie dokumentow ksiegowych jednostki organu,
f) Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki organu, ksiggowanie dowodoéw finansowych,

g) Biezace uzgadnianie kont ksiegowych organu pod katem sprawozdawczosci budzetowej i finansowej
zgodnie z przepisami o rachunkowosci i finansach publicznych.

§ 25. Samodzielne stanowiska pracy
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1.Do zadan pracownika na samodzielnym stanowisku pracy ds. gospodarki odpadami i ochrony
Srodowiska nalezy:

1) W zakresie zadan zwigzanych z utrzymaniem czystosci, porzadku i ochrony §rodowiska:

a) realizowanie obowiazkow wynikajacych zustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie oraz
wynikajacych z uchwaty Rady w sprawie regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy
w tym aktualizacja zapis6w uchwaty;

b) podejmowanie dziatan majacych na celu zapewnienie warunkow do objecia wszystkich mieszkancow
Gminy, gminnym systemem gospodarki odpadami oraz zapewnienie warunkow funkcjonowania systemu
selektywnej zbiorki i odbioru odpadéw komunalnych;

c) tworzenie iprowadzenie ewidencji wlascicieli nieruchomo$ci na terenie gminy zgodnie
z obowigzujacymi przepisami w zakresie odbierania odpadéw komunalnych oraz ich zagospodarowania;

d) dokonywanie wymiaru wysokosci optat za zagospodarowanie odpadéw komunalnych w oparciu
o deklaracje oraz ich korekty;

e) prowadzenie postgpowan administracyjnych, w tym dotyczacych wymiaru, udzielania ulg w sprawach
gminnego systemu gospodarki odpadami komunalnymi wynikajacych z obowiazujacych przepisow;

f) prowadzenie dzialan wspomagajacych edukacje ekologiczna;

g) organizowanie zbiorek odpadow niebezpiecznych, przeterminowanych lekow, sprzetu RTV 1 AGD,
odpadow wielkogabarytowych, zuzytych baterii i innych;

h) podejmowanie dziatan zapobiegawczych w powstawaniu dzikich wysypisk i zanieczyszczania terenow
gminy;

i) wdrozenie przepisoOw prawa w zakresie dzialalnosci podmiotow w zakresie odbioru i transportu odpadow;

J) przygotowanie projektow uchwat w zakresie przepisow dotyczacych gospodarki odpadami oraz nadzor
nad ich wykonywaniem w tym kalkulacji wysoko$ci optat za zagospodarowanie odpadéw komunalnych;

k) prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbior odpadéw stalych icieklych od wtlascicieli
nieruchomosci;

1) wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpad6éw ich usuniecie z miejsc nieprzeznaczonych do
ich sktadowania lub magazynowania;

m) realizowanie dziatan zwigzanych z eliminacja ze srodowiska wyrobow zawierajacych azbest;

n) przedktadanie informacji o rodzaju, iloSci 1imiejscach wystgpowania substancji stwarzajacych
szczegolne zagrozenie dla srodowiska.

2) W zakresie ochrony srodowiska:
a) prowadzenie postgpowan w sprawie wydawania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

b) udostepnianie informacji o srodowisku 1 jego ochronie oraz prowadzenie wykazu danych o dokumentach
zawierajacych informacje o srodowisku i jego ochronie,

c¢) prowadzenie ewidencji pomnikow przyrody,
d) wydawania decyzji dotyczacych zaburzenia stosunkow wodnych,
e) zawieranie ugdd w sprawie zmiany stanu wod na gruntach,

f) wydawanie decyzji nakazujacej osobie fizycznej, ktorej dziatanie negatywnie oddziatuje na srodowisko,
podjecie dziatan ograniczajacych to oddziatywanie,

g) realizacji innych niz Czyste Powietrze programoéw z Narodowego 1 Wojewodzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska 1 Gospodarki Wodne;j.

3) W zakresie rolnictwa:
a) wydawanie opinii w sprawie rocznych planow towieckich,

b) prowadzenie postgpowan w sprawach zezwolen na uprawe maku,
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¢) poinformowanie inspekcji wojewddzkiej o wystgpieniu organizmow kwarantannowych,

d) prowadzenie postgpowan w sprawie szacowania strat w uprawach rolnych oraz organizowanie pomocy
dla rolnikéw na skutek klesk zywiotowych,

e) prowadzenie konkursu na najtadniejszg zagrodg wiejska,
f) wspotpraca z urzgdem statystycznym przy organizowaniu spisu rolnego,
g) wspotpraca z Izbami Rolniczymi.

4) Prowadzenie punktu konsultacyjno — informacyjnego dot. Programu Priorytetowego ,,Czyste Powietrze”
(zwany dalej programem) - realizacja zadania obejmuje Y4 etatu — w tym:

a) udzielanie informacji o programie osobom zainteresowanym ztozeniem Wniosku o dofinansowanie,

b) podejmowanie dziatan majacych na celu zidentyfikowanie budynkow, ktorych wiasciciele mogliby by¢
potencjalnymi Wnioskodawcami i przedstawienie im korzysci plynacych z wzigcia udzialu w Programie

c¢) wsparcie Wnioskodawcow w zakresie przygotowywania Wnioskéw o dofinansowanie, w tym pod katem
spetnienia wymagan okreslonych w programie, z zachowaniem nalezytej starannosci,

d) udzial w szkoleniach realizowanych przez WFOSIiGW dot. programu;

e) organizacja spotkan informujgcych o zasadach Programu dla mieszkancow (zgodnie z porozumieniem
podpisanym przez Gmine z WFOSiGW)

f) wydruk i zapewnienie dostgpnosci w punkcie konsultacyjno-informacyjnym, materiatow informacyjnych
1 promocyjnych o Programie — udostgpnionych gminie przez WFOSIGW w formie elektronicznej
(opracowanych przez NFOSiGW oraz Ministerstwo Klimatu i Srodowiska);

g) przekazywanie Wnioskodawcom informacji dotyczacych Programu, w tym okre§lonych w Programie
dopuszczalnych  warunkach 1Iaczenia dofinansowania przedsigwzie¢ zinnymi programami
finansowanymi ze srodkow publicznych, w tym w ramach regionalnych programow operacyjnych oraz
Z gminnymi programami ograniczania niskiej emisji (jezeli Gmina takie realizuje)

h) wizyty u mieszkancow, potaczone z oceng obecnego zrddla ciepta i potrzeba jego wymiany oraz wstepna
analiza stanu budynku pod katem termomodernizacji, w trakcie wizyt jest przedstawiana oferta
Programu;

i) przeprowadzanie anonimowych ankiet wérod mieszkancow z zakresu ochrony powietrza i programow
pomocowych, w przypadku wystapienia przez WFOSiGW z taka prosba do gminy oraz przekazania
wzoru ankiety;

J) prowadzenie innych dziatan majacych na celu propagowanie Programu jezeli bedzie taka potrzeba,

k) przekazywanie do WFOSiGW Wnioskéw o dofinansowanie, sktadanych przez Wnioskodawcow
w gminie, niezwlocznie, lecz nie pdzniej niz 5 dni roboczych od zlozenia w gminie (zgodnie z zasadami
okreslonymi w programie i porozumieniu z WFOSiGW);

1) pomoc Wnioskodawcom przy rozliczeniu przyznanego dofinansowania, wtym przy poprawnym
wypetianiu wniosku o platno$¢ oraz kompletowaniu wymaganych zatacznikow z zachowaniem
nalezytej starannosci,

m) przekazywanie mieszkancom informacji o wydarzeniach informacyjno-promocyjnych, innych
dziataniach edukacyjnych oraz dostgpnych materiatach zawierajacych informacje o Programie,
niezwtocznie po otrzymaniu ich od WFOSiGW;

n) przekazywanie Wnioskodawcom informacji o mozliwosci uzyskania dotacji na czgsciowq sptate kapitatu
kredytu w ramach Programu i sposobie ztozenia Wniosku o dofinansowanie za posrednictwem bankow,
wraz z udostgpnieniem listy bankow uczestniczacych w Programie;

0) rozpowszechnianie informacji o mozliwos$ci uzyskania dotacji z Programu poprzez rézne kanaty
dystrybucji, np. na stronie internetowej Gminy, gazetki lokalne, bezposrednia dystrybucja materiatow
informacyjnych i inne;
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p) Realizacja porozumienia zawartego pomigdzy Gmina, a Wojew6dzkim Funduszem Ochrony Srodowiska
1 Gospodarki Wodnej w Toruniu dot. promocji programu Czyste Powietrze oraz realizacji Programu
Czyste Powietrze na terenie Gminy.

2.Do zadan pracownika na samodzielnym stanowisku pracy ds. planowania izagospodarowania
przestrzennego nalezy:

1) W zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:
a) Przygotowywanie materiatow do dokumentéw planistycznych Gminy,

b) Podejmowanie dzialan zwigzanych z opiniowaniem iuzgadnianiem dokumentéw planistycznych
Gminy,

c¢) Podejmowanie analiz, wnioskow i dziatan w celu aktualizacji dokumentow planistycznych Gminy,

d) Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomo$ci w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego i w studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania Gminy,

e) Prowadzenie postgpowan administracyjnych inadzoér nad przygotowywaniem projektow decyzji
w zakresie ustalania warunkow zabudowy i lokalizacji celu publicznego opracowywanych przez
urbaniste;

f) Realizowanie zadan z zakresu ochrony gruntéw rolnych i le§nych,

g) Wspoldziatanie zorganami administracji rzadowej w zakresie nadzoru urbanistyczno —
architektonicznego

h) Nadawania numerow porzadkowych budynkom.
2) W zakresie rolnictwa:
a) wydawanie opinii w sprawie rocznych planow towieckich,
b) prowadzenie postgpowan w sprawach zezwolen na uprawe maku,
¢) poinformowanie inspekcji wojewodzkiej o wystgpieniu organizmdéw kwarantannowych,

d) prowadzenie postgpowan w sprawie szacowania strat w uprawach rolnych oraz organizowanie pomocy
dla rolnikoéw na skutek klgsk zywiotowych

e) prowadzenie konkursu na najtadniejszg zagrode wiejska
f) wspoltpraca z urzgdem statystycznym przy organizowaniu spisu rolnego,
g) wspolpraca z [zbami Rolniczymi
3) W zakresie zadan zwigzanych z gospodarka nieruchomos$ciami:
a) dokonywanie rozgraniczen, podzialéw oraz scalen i podziatéw nieruchomosci.

3. Do zadan pracownika na samodzielnym stanowisku pracy — informatyk - nalezy obstuga informatyczna
Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy objetych wspdlng obstuga, w tym zakresie, a w szczegdlnosci:

1) administrowanie siecig informatyczng oraz nadzorowanie prawidlowosci funkcjonowania sprz¢tu
komputerowego i oprogramowania bedacego w posiadaniu Urzedu, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych zzakupem oraz dostawg niezb¢dnych urzadzen ioprogramowania
komputerowego,

b) administrowanie systemami izasobami baz danych iinformacji oraz systemami technologii
informatycznej inominowania si¢ (Internet/Intranet) w tym réwniez nadzér nad ochrong zasobow
danych i informacji przetwarzanych w systemach informatycznych,

¢) nadzorowanie biezacej archiwizacji wybranych zasobéw danych i informacji,

d) koordynowanie spojnego rozwoju technologicznego, organizacyjnego i funkcjonalnego w zastosowaniu
systemow informatycznych,

2) wsparcie techniczne pracownikéw Urzedu 1ijednostek organizacyjnych objetych wspolna obstuga
W rozwigzywaniu problemow z oprogramowaniem oraz sprzgtem IT,
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3) administrowanie systemami informatycznymi funkcjonujacymi w Urzedzie,

4) administrowanie systemem do zapewnienia elektronicznego glosowania Rady oraz udostepniania transmisji
z obrad Rady, w tym obstuga systemu w trakcie posiedzen Rady oraz dbatos¢ o sprawnosé sprzetu do
obstlugi systemu, w tym nagrywanie obrad Rady oraz obsluga systemu do elektronicznego glosowania,
publikowanie nagran oraz wykazow imiennych glosowan zobrad Rady zzachowaniem przepisow
o ochronie danych osobowych na stronie BIP Urzedu oraz przekazywanie nagran z obrad i wynikow
glosowan imiennych pracownikowi zajmujgcemu si¢ obstuga Rady celem ich archiwizacji;

5) opracowywanie, nadzorowanie oraz rozliczanie uméw dotyczacych wszystkich systeméw informatycznych
uzytkowanych w Urzedzie,

6) nadzorowanie prawidtowosci dzialania eksploatowanego sprzgtu komputerowego w Urzedzie,
w szczegolnosci znajdujacego sie w serwerowni Urzedu oraz elementéw sieci komputerowej Urzedu, za
wyjatkiem sprzetu komputerowego powierzonego do bezposredniego uzytku pracownikom Urzedu,

7) przygotowanie oraz konfigurowanie komputerow powierzonych do bezposredniego uzytku, zapewnianie
okresowej archiwizacji danych na nich gromadzonych, pracownikom Urzgdu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy objetych obsluga wspolng, w tym zakresie,

8) planowanie oraz opracowywanie opisu przedmiotu zaméwienia na potrzeby przeprowadzania postepowan
o udzielenie zamodwienia publicznego, udzial w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego
w zakresie dostaw sprzetu IT oraz materialow eksploatacyjnych do tego sprzetu, ustug robot budowlanych
dotyczacych teleinformatyki na potrzeby Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy objetych obstuga
wspolna,

9) planowanie oraz prowadzenie dziatan zwigzanych z modernizacja, naprawami i konserwacjami sprzgtu
informatycznego, z uwzglednieniem zasad ochrony danych,

10) wspotuczestniczenie w pozyskiwaniu Srodkow finansowych zewnetrznych na informatyzacje Urzedu
i Jednostek organizacyjnych Gminy objetych obstuga wspolna,

11) udzielanie pomocy merytorycznej pracownikom Urzedu w zakresie wdrazania nowych aplikacji,
biezacego funkcjonowania aplikacji oraz ich aktualizacji,

12) prowadzenie ewidencji szczegdétowej urzadzen oraz oprogramowania komputerowego uzytkowanego
w Urzgdzie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy objetych obstugg wspolng w tym zakresie,

13) przechowywanie dokumentacji dotyczacej oprogramowania komputerowego oraz sprze¢tu komputerowego
w Urzedzie,

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

15) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania pomieszczenia serwerowni Urzedu,

16) nadzér nad funkcjonowaniem centrali telefonicznej Urzedu,

17) prowadzenie ewidencji szczegotowej urzadzen telefonii stacjonarnej i telefonii komérkowe;,
18) nadzor nad funkcjonowaniem systemu alarmowego oraz monitoringu Urzedu,

19) opracowywanie, nadzorowanie oraz rozliczanie uméw dotyczacych dostepu do Internetu, umow telefonii
stacjonarnej oraz telefonii komorkowe;,

20) nadzor nad funkcjonowaniem sprz¢tu naglasniajacego i RTV uzytkowanego w Urzedzie,

21) prowadzenie ewidencji szczegdlowej urzadzen nagtasniajacych i RTV, wtym do celu naliczania optat
abonamentowych,

22) znajomo$¢ obstugi programéw operacyjnych iuzytkowych bedacych w dyspozycji Urzgdu oraz nadzor
nad ich prawidlowym dziataniem,

23) realizacja zadan przypisanych informatykowi wynikajacych z Zarzadzenia Wojta w sprawie powolania
0s6b pethiacych funkcje¢ koordynatoréw oraz zespotu do spraw dostgpnosci w Urzedzie;

24) pehienie funkcji administratora, w tym obshugi:
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a) Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu,

b) Bazy Aktow Wtlasnych z wylaczeniem publikowania Uchwal Rady (zadanie realizowane w tym
zakresie przez pracownika na stanowisku ds. obstugi rady gminy i jednostek pomocniczych gminy).

§ 26. Urzad Stanu Cywilnego
Do zadan Urzg¢du Stanu Cywilnego nalezy:

1) Prowadzenie spraw w zakresie spraw wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych akt stanu cywilnego,
prawa rodzinnego i opiekunczego oraz przepisow dotyczacy rejestracji stanu cywilnego:

a) przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski,

b) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie
¢) matzenstwa,

d) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych mozno$¢ zawarcia maltzenstwa za granica,

e) przyjmowanie o$wiadczen o powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarciem malzenstwa,

f) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa,

g) rejestracja urodzenia dziecka,

h) sporzadzanie aktu urodzenia,

i) wystepowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego o nadanie numeru PESEL,
Jj) rejestracja zgonu,

k) sprostowania aktow stanu cywilnego,

1) uzupehienia aktow stanu cywilnego,

m) sporzadzanie aktéow stanu cywilnego na podstawie zagranicznych dokumentéw potwierdzajacych
zdarzenia majace miejsce za granica,

n) zmiana imienia i/lub nazwiska w trybie administracyjnym,
0) wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego,
p) wydawanie zaswiadczen z rejestru stanu cywilnego,
q) organizowanie uroczystosci dotyczacych jubileuszu dlugoletniego pozycia malzenskiego.
2) Prowadzenie spraw w zakresie spraw wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych dowodoéw osobistych:
a) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego,
b) przyjmowanie zgloszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,
¢) wydawanie dowodow osobistych,
d) uniewaznianie dowodow osobistych,
e) wydawanie za§wiadczen z rejestru dowodow osobistych,
f) udostepnianie danych z rejestru dowodow osobistych,
g) udostepnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi.
3) Wykonywanie zadan okreslonych w przepisach prawa dotyczacych ewidencji ludnosci:
a) prowadzenie ewidencji ludno$ci w Powszechnym Elektronicznym Systemie Ewidencji Ludnosci,
b) prowadzenie ewidencji w rejestrach mieszkancow,
¢) prowadzenie ewidencji zamieszkania cudzoziemcow,
d) przyjmowanie wniosku o nadanie numeru PESEL,

e) udostepnianie danych ze zbioréw meldunkowych i zbioru PESEL,
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f) weryfikacja danych ewidencyjno-dowodowych w elektronicznym systemie ewidencji ludnosci dla
Gminy,

g) sporzadzanie okresowych wydrukéw oséb podlegajacych obowigzkowi szkolnemu,
h) przygotowywanie rejestru wyborcow dla wyborow i referendow zarzadzonych na terytorium RP.
4) Wykonywanie pozostatych zadan:
a) zatatwianie spraw konsularnych,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z testamentem urzgdowym zgodnie z przepisami kodeksu cywilnego.

§27.1. Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obshugi prawnej Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych gminy.

2. Obstuga prawna prowadzona jest na podstawie umowy cywilno-prawne;j.

§28.1. Do zadan Stuzby BHP nalezy pehienie funkcji doradczych ikontrolnych w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie, a w szczegdlnosci:

1) okresowa analiza stanu bhp,

2) stwierdzanie zagrozen zawodowych,

3) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,

4) zglaszanie wnioskdw dotyczacych poprawy stanu bhp,

5) przygotowywanie projektow wewngtrznych zarzadzen, instrukcji dotyczacych bhp,

6) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy pracy, chordb
zawodowych oraz wynikow badan §rodowiska pracy, prowadzenie rejestru wypadkoéw przy pracy,

7) udziat w dochodzeniach powypadkowych i prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy,
8) prowadzenie szkolen z zakresu bhp i p.poz.

9) realizacja obowigzkow wynikajacych z Dzialu X (bezpieczenstwo 1ihigiena pracy) Kodeksu Pracy
w stosunku do Urzedu z wyjatkiem udzielania pierwszej pomocy.

2. Zadania stuzby BHP realizowane sg na podstawie umowy cywilnoprawne;j.

§ 29. 1. W Urzedzie funkcjonuje pion ochrony danych osobowych (ODO), ajego zadania okreslone sa
w polityce ochrony danych stanowigcej odrebny dokument.

2. Zadania Inspektora Ochrony Danych realizowane sg na podstawie umowy cywilnoprawne;j.

§ 30. W Urzedzie funkcjonuje Zespoét do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych (OIN), ktory jest
wyspecjalizowana komorka organizacyjng zajmujaca si¢ ochrong informacji niejawnych, ajego zadania
okreslone sg w odrebnych dokumentach.

Rozdzial 7.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 31. Zataczniki nr 1, 2 i 3 do Regulaminu stanowig jego integralng czgsé.

Wéjt Gminy Rogdzno

Hanna Hydzik
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Zatagcznik nr 1 do Zalacznika

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY ROGOZNO

Lp. Nazwa stanowiska Rodzaj zatrudnienia Bezposredni Wymiar Uwagi
Przelozony etatu
Grupa stanowisk kierowniczych Urzedu
1. Wéjt Gminy Rogézno Z wyboru Nie dotyczy 1
2. Zastgpca Wojta Gminy Rogozno Powotanie Wojt 1
3. Skarbnik Gminy (Kierownik Referatu Finansowego) Powotanie Woijt 1
4. Sekretarz Gminy (Kierownik Referatu Organizacyjnego) | Umowa o prace Wojt 1
S. Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej Umowa o pracg Wojt 1
6. Kierownik Referatu Oswiatowego Umowa o pracg Wojt 1
7. Kierownik USC Umowa o pracg Wojt 1
8. Zastepca Kierownika USC Umowa o prace Wojt - nie tworzy si¢ nowego
etatu, w ramach
zwigkszenia obowigzkow
Grupa stanowisk samodzielnych
8. Samodzielne Stanowisko ds. gospodarki odpadami i Umowa o prace Zastgpca Wojta 1
ochrony $rodowiska
9. Samodzielne Stanowisko ds. planowania i Umowa o pracg Zastgpca Wojta 1
zagospodarowania przestrzennego
10. | Informatyk Umowa o pracg Zastgpca Wojta 1
11. | 10D Umowa cywilnoprawna | wojt Nie
dotyczy
12 Obstuga prawna Umowa cywilnoprawna | Wajt Nie
dotyczy
13. | BHP, p.poz. Umowy cywilnoprawne | wojt Nie
dotyczy
Referat finansowy (RF)
14. Stanowisko gtownego ksiggowego urzedu Umowa o pracg skarbnik 1
15. | Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej Umowa o prace Glowny 1
ksiggowy urzedu
16. | Stanowisko ds. ksiggowosci i ptac Umowa o pracg Glowny 1
ksiegowy urzedu
17. | Stanowisko ds. wymiaru podatkow Umowa o pracg skarbnik 1
18. Stanowisko ds. windykacji Umowa o prace skarbnik 1
Referat Gospodarki Komunalnej (RGK)
19. | Stanowisko ds. zamoéwien publicznych i pozyskiwania Umowa o pracg Kierownik RGK | 1
srodkow zewnetrznych
20. Stanowisko ds. drog i zadrzewien Umowa o pracg Kierownik RGK | 1
21. | Stanowisko ds. gospodarki komunalnej Umowa o prace Kierownik RGK | 1
22. | Stanowiska Pomocnicze i obstugi: Rzemieslnik Umowa o pracg Kierownik RGK | 1
wykwalifikowany
23. | Stanowiska Pomocnicze i obstugi: Robotnik Umowa o pracg Kierownik RGK | 2
Referat Oswiatowy (ROS)
24. | Stanowisko ds. kadr i administracji jednostek Umowa o pracg Kierownik ROS 1
o$wiatowych
25. Stanowisko gtownego ksiggowego jednostek Umowa o prace Kierownik ROS 1
os$wiatowych
Referat Organizacyjny (RO)
26.. | Stanowisko ds. kadr Umowa o pracg Sekretarz 1
27. Stanowisko ds. obstugi rady gminy i jednostek Umowa o prace Sekretarz 1
pomocniczych gminy
28. Stanowisko ds. administracyjnych i gospodarki gruntami | Umowa o prace Sekretarz 1
29. | Stanowisko pomocnicze i obstugi: Stanowisko ds. Biura | Umowa o prace Sekretarz 1
Obstugi Mieszkanca
30. | Stanowisko pomocnicze i obstugi: Sprzataczka Umowa o pracg Sekretarz 0,5
31. | Archiwista Zaktadowy W ramach dodatkowych | Sekretarz 0
obowigzkow
Zespol do spraw ochrony informacji niejawnych (ZOIN)
32. | Petnomocnik ochrony informacji niejawnych Umowa cywilnoprawna | Wojt Nie
dotyczy
33. | Kierownik kancelarii specjalnej W ramach dodatkowych | Wajt 0
obowigzkow
34. | Inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego W ramach dodatkowych | Wojt 0
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obowigzkow

35.

Administrator systemu teleinformatycznego

W ramach dodatkowych
obowigzkow

Wit

Wéjt Gminy Rogodzno

Hanna Hydzik
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Zatacznik nr 2 do Zatacznika

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1. 1. Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi iwnioski dotyczace kierownikow Referatow ipracownikéw na samodzielnych
stanowiskach pracy,

5) decyzje zzakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania wjego imieniu nie upowaznit
pracownikoéw Urzedu,

6) pelnomocnictwa iupowaznienia do dzialania wjego imieniu, wtym pisma wyznaczajagce o0soby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu,

7) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,
8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publicznej,
9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem radnych,
11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.
2. Zastepca Wojta podpisuje dokumenty wymienione w ust. 1 w przypadku nieobecnosci Wojta.

§ 2. Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu
Wojta oraz decyzje administracyjne iinne pisma w sprawach do zatatwienia ktorych zostali upowaznieniu
przez Woijta.

§ 3. Kierownicy Referatow oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatow i stanowisk nie zastrzezone do podpisu Wojta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwiania ktorych zostali upowaznieni przez Wojta,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatow i zakresu zadan dla poszczegdlnych
stanowisk.

§ 4. Kierownicy Referatow okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktorych sa upowaznieni pracownicy.

Woéjt Gminy Rogozno

Hanna Hydzik
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Zatacznik nr 3 do Zalacznika

KONTROLA WEWNETRZNA

§ 1. Kontrola pracownikéw i poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest pod
wzgledem:

a) legalnosci,

b) gospodarnosci,
¢) rzetelnosci,

d) celowosci,

) terminowosci,
f) skutecznosci.

§ 2. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidlowo$ci, ustalanie osob
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslanie sposoboéw naprawienia stwierdzonych
nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 3. W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe obejmujace catos¢ lub obszerng czgs¢ dziatalno$ci poszczegdlnych komoérek organizacyjnych
lub samodzielnych stanowisk,

2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci kontrolowanej
komorki lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego dziatalnosci,

3) wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia przygotowania,
4) biezace - obejmujace czynnosci w toku,

5) sprawdzajace (nastgpne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w szczeg6lnosci majace na
celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej
komorki organizacyjnej lub stanowiska.

§ 4. 1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposdéb umozliwiajacy bezstronne i rzetelne ustalenie
stanu faktycznego w zakresie dzialalnosci kontrolowanej komorki organizacyjnej Urzedu lub stanowiska,
rzetelne jego udokumentowanie i ocen¢ dziatalnosci wedlug kryteriow okreslonych w § 3.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postepowania kontrolnego.

3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody mogg by¢
wykorzystane w szczegodlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkoéw, opinie bieglych oraz
pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§ 5. Kontroli dokonuja:

1) Wojt lub osoba dzialajaca na podstawie upowaznienia udzielonego przez Wojta - w odniesieniu do
kierownikow referatow oraz pracownikow na stanowiskach urzedniczych dla ktérych w strukturze
organizacyjnej Wojt jest bezposrednim przetozonym,

2) Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy Referatow w odniesieniu do podporzadkowanych im
pracownikow.

§ 6. 1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej, problemowej oraz sprawdzajacej sporzadza sie,
w terminie 7 dni od daty jej zakoficzenia, protokét pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:
a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,
b) imi¢ i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

¢) daty rozpoczgcia i zakonczenia czynnos$ci kontrolnych,
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d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

e) imi¢ inazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby zajmujacej kontrolowane
stanowisko,

f) przebieg i wynik czynnos$ci kontrolnych, a w szczegoélnosci wnioski kontroli wskazujace na stwierdzone
nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodow potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

g) date¢ 1 miejsce podpisania protokotu,

h) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo
pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatk¢ o odmowie podpisania protokotu z podaniem
przyczyn odmowy,

1) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci.
3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Woijt.

§ 7. W przypadku odmowy podpisania protokolu przez kierownika kontrolowanej komorki lub osobe
zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowigzane do ztozenia na re¢ce kontrolujacego w terminie
3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 8. Protokot sporzadza si¢ w3 egzemplarzach, ktore otrzymuja: Wojt, Osoba kontrolujgca oraz
kontrolowany pracownik.

§ 9. 1. Z kontroli innych niz kompleksowe, problemowe i sprawdzajace sporzadza si¢ notatke stuzbowa
zawierajacg odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

2. Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokolu pokontrolnego takze z innych kontroli niz kompleksowa,
problemowa i sprawdzajaca.

Wéjt Gminy Rogdzno

Hanna Hydzik
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	lit. b w zał.1 rozdz.2 § 6 ust. 2 pkt 8
	lit. c w zał.1 rozdz.2 § 6 ust. 2 pkt 8
	lit. d w zał.1 rozdz.2 § 6 ust. 2 pkt 8

	pkt 9 w zał.1 rozdz.2 § 6 ust. 2

	ust. 3 w zał.1 rozdz.2 § 6
	pkt 1 w zał.1 rozdz.2 § 6 ust. 3
	pkt 2 w zał.1 rozdz.2 § 6 ust. 3
	pkt 3 w zał.1 rozdz.2 § 6 ust. 3
	pkt 4 w zał.1 rozdz.2 § 6 ust. 3
	pkt 5 w zał.1 rozdz.2 § 6 ust. 3
	pkt 6 w zał.1 rozdz.2 § 6 ust. 3
	pkt 7 w zał.1 rozdz.2 § 6 ust. 3

	ust. 4 w zał.1 rozdz.2 § 6


	Rozdział 3 - ORGANIZACJA URZĘDU w zał.1
	§ 7 w zał.1 rozdz.3
	pkt 1 w zał.1 rozdz.3 § 7 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 rozdz.3 § 7 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 rozdz.3 § 7 ust. 1
	pkt 4 w zał.1 rozdz.3 § 7 ust. 1
	pkt 5 w zał.1 rozdz.3 § 7 ust. 1
	pkt 6 w zał.1 rozdz.3 § 7 ust. 1
	pkt 7 w zał.1 rozdz.3 § 7 ust. 1
	pkt 8 w zał.1 rozdz.3 § 7 ust. 1
	ust. 2 w zał.1 rozdz.3 § 7
	pkt 1 w zał.1 rozdz.3 § 7 ust. 2
	pkt 2 w zał.1 rozdz.3 § 7 ust. 2
	pkt 3 w zał.1 rozdz.3 § 7 ust. 2
	pkt 4 w zał.1 rozdz.3 § 7 ust. 2
	pkt 5 w zał.1 rozdz.3 § 7 ust. 2
	pkt 6 w zał.1 rozdz.3 § 7 ust. 2

	ust. 3 w zał.1 rozdz.3 § 7
	ust. 4 w zał.1 rozdz.3 § 7

	§ 8 w zał.1 rozdz.3
	pkt 1 w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 1
	pkt 4 w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 1
	pkt 5 w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 1
	pkt 6 w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 1
	ust. 2 w zał.1 rozdz.3 § 8
	pkt 1 w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 2
	pkt 2 w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 2
	pkt 3 w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 2
	pkt 4 w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 2
	pkt 5 w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 2

	ust. 3 w zał.1 rozdz.3 § 8
	pkt 1 w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 3
	pkt 2 w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 3
	pkt 3 w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 3
	pkt 4 w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 3
	pkt 5 w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 3
	pkt 6 w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 3

	ust. 4 w zał.1 rozdz.3 § 8
	pkt 1 w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 4
	pkt 2 w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 4
	pkt 3 w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 4

	ust. 5 w zał.1 rozdz.3 § 8
	ust. 6 w zał.1 rozdz.3 § 8
	ust. 7 w zał.1 rozdz.3 § 8
	pkt 1 w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 7
	pkt 2 w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 7
	pkt 3 w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 7

	ust. 8 w zał.1 rozdz.3 § 8
	ust. 9 w zał.1 rozdz.3 § 8

	§ 9 w zał.1 rozdz.3
	pkt 1 w zał.1 rozdz.3 § 9 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 rozdz.3 § 9 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 rozdz.3 § 9 ust. 1
	pkt 4 w zał.1 rozdz.3 § 9 ust. 1
	ust. 2 w zał.1 rozdz.3 § 9


	Rozdział 4 - ZASADY FUNKCJONOWANIA URZĘDU w zał.1
	§ 10 w zał.1 rozdz.4
	ust. 2 w zał.1 rozdz.4 § 10
	ust. 3 w zał.1 rozdz.4 § 10

	§ 11 w zał.1 rozdz.4
	ust. 2 w zał.1 rozdz.4 § 11

	§ 12 w zał.1 rozdz.4
	ust. 2 w zał.1 rozdz.4 § 12
	ust. 3 w zał.1 rozdz.4 § 12
	ust. 4 w zał.1 rozdz.4 § 12
	ust. 5 w zał.1 rozdz.4 § 12
	ust. 6 w zał.1 rozdz.4 § 12
	ust. 7 w zał.1 rozdz.4 § 12

	§ 13 w zał.1 rozdz.4
	ust. 2 w zał.1 rozdz.4 § 13
	ust. 3 w zał.1 rozdz.4 § 13

	§ 14 w zał.1 rozdz.4
	ust. 2 w zał.1 rozdz.4 § 14


	Rozdział 5 - ZAKRESY ZADAŃ WÓJTA, ZASTĘPCY WÓJTA, SEKRETARZA I SKARBNIKA w zał.1
	§ 15 w zał.1 rozdz.5
	ust. 2 w zał.1 rozdz.5 § 15
	ust. 3 w zał.1 rozdz.5 § 15
	pkt 1 w zał.1 rozdz.5 § 15 ust. 3
	pkt 2 w zał.1 rozdz.5 § 15 ust. 3
	pkt 3 w zał.1 rozdz.5 § 15 ust. 3
	pkt 4 w zał.1 rozdz.5 § 15 ust. 3
	pkt 5 w zał.1 rozdz.5 § 15 ust. 3
	pkt 6 w zał.1 rozdz.5 § 15 ust. 3
	pkt 7 w zał.1 rozdz.5 § 15 ust. 3
	pkt 8 w zał.1 rozdz.5 § 15 ust. 3
	pkt 9 w zał.1 rozdz.5 § 15 ust. 3
	pkt 10 w zał.1 rozdz.5 § 15 ust. 3
	pkt 11 w zał.1 rozdz.5 § 15 ust. 3
	pkt 12 w zał.1 rozdz.5 § 15 ust. 3
	pkt 13 w zał.1 rozdz.5 § 15 ust. 3
	pkt 14 w zał.1 rozdz.5 § 15 ust. 3
	pkt 15 w zał.1 rozdz.5 § 15 ust. 3
	pkt 16 w zał.1 rozdz.5 § 15 ust. 3
	pkt 17 w zał.1 rozdz.5 § 15 ust. 3
	pkt 18 w zał.1 rozdz.5 § 15 ust. 3
	pkt 19 w zał.1 rozdz.5 § 15 ust. 3
	pkt 20 w zał.1 rozdz.5 § 15 ust. 3
	pkt 21 w zał.1 rozdz.5 § 15 ust. 3
	pkt 22 w zał.1 rozdz.5 § 15 ust. 3
	pkt 23 w zał.1 rozdz.5 § 15 ust. 3
	pkt 24 w zał.1 rozdz.5 § 15 ust. 3
	pkt 25 w zał.1 rozdz.5 § 15 ust. 3

	ust. 4 w zał.1 rozdz.5 § 15
	pkt 1 w zał.1 rozdz.5 § 15 ust. 4
	pkt 2 w zał.1 rozdz.5 § 15 ust. 4
	pkt 3 w zał.1 rozdz.5 § 15 ust. 4
	pkt 4 w zał.1 rozdz.5 § 15 ust. 4
	pkt 5 w zał.1 rozdz.5 § 15 ust. 4
	pkt 6 w zał.1 rozdz.5 § 15 ust. 4

	ust. 5 w zał.1 rozdz.5 § 15
	ust. 6 w zał.1 rozdz.5 § 15

	§ 16 w zał.1 rozdz.5
	ust. 2 w zał.1 rozdz.5 § 16
	pkt 1 w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 2
	pkt 2 w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 2
	pkt 3 w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 2
	pkt 4 w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 2
	pkt 5 w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 2
	pkt 6 w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 2
	pkt 7 w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 2
	pkt 8 w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 2
	pkt 9 w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 2
	pkt 10 w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 2
	pkt 11 w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 2
	pkt 12 w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 2
	pkt 13 w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 2
	pkt 14 w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 2
	pkt 15 w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 2
	pkt 16 w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 2
	pkt 17 w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 2
	pkt 18 w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 2
	pkt 19 w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 2
	pkt 20 w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 2
	pkt 21 w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 2
	pkt 22 w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 2
	pkt 23 w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 2
	pkt 24 w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 2
	pkt 25 w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 2
	pkt 26 w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 2
	pkt 27 w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 2
	pkt 28 w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 2
	pkt 29 w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 2
	pkt 30 w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 2
	pkt 31 w zał.1 rozdz.5 § 16 ust. 2

	ust. 3 w zał.1 rozdz.5 § 16
	ust. 4 w zał.1 rozdz.5 § 16
	ust. 5 w zał.1 rozdz.5 § 16
	ust. 6 w zał.1 rozdz.5 § 16
	ust. 7 w zał.1 rozdz.5 § 16

	§ 17 w zał.1 rozdz.5
	ust. 2 w zał.1 rozdz.5 § 17
	ust. 3 w zał.1 rozdz.5 § 17
	ust. 4 w zał.1 rozdz.5 § 17
	ust. 5 w zał.1 rozdz.5 § 17
	ust. 6 w zał.1 rozdz.5 § 17
	pkt 1 w zał.1 rozdz.5 § 17 ust. 6
	pkt 2 w zał.1 rozdz.5 § 17 ust. 6
	pkt 3 w zał.1 rozdz.5 § 17 ust. 6
	pkt 4 w zał.1 rozdz.5 § 17 ust. 6
	pkt 5 w zał.1 rozdz.5 § 17 ust. 6
	pkt 6 w zał.1 rozdz.5 § 17 ust. 6
	pkt 7 w zał.1 rozdz.5 § 17 ust. 6
	pkt 8 w zał.1 rozdz.5 § 17 ust. 6
	pkt 9 w zał.1 rozdz.5 § 17 ust. 6
	pkt 10 w zał.1 rozdz.5 § 17 ust. 6
	pkt 11 w zał.1 rozdz.5 § 17 ust. 6
	pkt 12 w zał.1 rozdz.5 § 17 ust. 6
	pkt 13 w zał.1 rozdz.5 § 17 ust. 6
	pkt 14 w zał.1 rozdz.5 § 17 ust. 6
	pkt 15 w zał.1 rozdz.5 § 17 ust. 6
	pkt 16 w zał.1 rozdz.5 § 17 ust. 6
	pkt 17 w zał.1 rozdz.5 § 17 ust. 6
	pkt 18 w zał.1 rozdz.5 § 17 ust. 6
	pkt 19 w zał.1 rozdz.5 § 17 ust. 6
	pkt 20 w zał.1 rozdz.5 § 17 ust. 6
	pkt 21 w zał.1 rozdz.5 § 17 ust. 6


	§ 18 w zał.1 rozdz.5
	ust. 2 w zał.1 rozdz.5 § 18
	ust. 3 w zał.1 rozdz.5 § 18
	pkt 1 w zał.1 rozdz.5 § 18 ust. 3
	pkt 2 w zał.1 rozdz.5 § 18 ust. 3
	pkt 3 w zał.1 rozdz.5 § 18 ust. 3
	pkt 4 w zał.1 rozdz.5 § 18 ust. 3
	pkt 5 w zał.1 rozdz.5 § 18 ust. 3
	pkt 6 w zał.1 rozdz.5 § 18 ust. 3
	pkt 7 w zał.1 rozdz.5 § 18 ust. 3
	pkt 8 w zał.1 rozdz.5 § 18 ust. 3
	pkt 9 w zał.1 rozdz.5 § 18 ust. 3
	pkt 10 w zał.1 rozdz.5 § 18 ust. 3
	pkt 11 w zał.1 rozdz.5 § 18 ust. 3
	pkt 12 w zał.1 rozdz.5 § 18 ust. 3
	pkt 13 w zał.1 rozdz.5 § 18 ust. 3
	pkt 14 w zał.1 rozdz.5 § 18 ust. 3
	pkt 15 w zał.1 rozdz.5 § 18 ust. 3
	pkt 16 w zał.1 rozdz.5 § 18 ust. 3



	Rozdział 6 - ZADANIA KIEROWNIKÓW REFERATÓW ORAZ PODZIAŁ ZADAŃ POMIĘDZY REFERATAMI I SAMODZIELNYMI STANOWISKAMI PRACY w zał.1
	§ 19 w zał.1 rozdz.6
	pkt 1 w zał.1 rozdz.6 § 19 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 rozdz.6 § 19 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 rozdz.6 § 19 ust. 1
	pkt 4 w zał.1 rozdz.6 § 19 ust. 1
	pkt 5 w zał.1 rozdz.6 § 19 ust. 1
	pkt 6 w zał.1 rozdz.6 § 19 ust. 1
	pkt 7 w zał.1 rozdz.6 § 19 ust. 1
	ust. 2 w zał.1 rozdz.6 § 19
	ust. 3 w zał.1 rozdz.6 § 19

	§ 20 w zał.1 rozdz.6
	pkt 1 w zał.1 rozdz.6 § 20 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 rozdz.6 § 20 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 rozdz.6 § 20 ust. 1
	pkt 4 w zał.1 rozdz.6 § 20 ust. 1
	pkt 5 w zał.1 rozdz.6 § 20 ust. 1
	pkt 6 w zał.1 rozdz.6 § 20 ust. 1
	pkt 7 w zał.1 rozdz.6 § 20 ust. 1
	pkt 8 w zał.1 rozdz.6 § 20 ust. 1
	pkt 9 w zał.1 rozdz.6 § 20 ust. 1
	pkt 10 w zał.1 rozdz.6 § 20 ust. 1
	pkt 11 w zał.1 rozdz.6 § 20 ust. 1
	pkt 12 w zał.1 rozdz.6 § 20 ust. 1
	pkt 13 w zał.1 rozdz.6 § 20 ust. 1
	pkt 14 w zał.1 rozdz.6 § 20 ust. 1
	pkt 15 w zał.1 rozdz.6 § 20 ust. 1
	pkt 16 w zał.1 rozdz.6 § 20 ust. 1
	pkt 17 w zał.1 rozdz.6 § 20 ust. 1
	pkt 18 w zał.1 rozdz.6 § 20 ust. 1
	pkt 19 w zał.1 rozdz.6 § 20 ust. 1
	pkt 20 w zał.1 rozdz.6 § 20 ust. 1
	pkt 21 w zał.1 rozdz.6 § 20 ust. 1
	pkt 22 w zał.1 rozdz.6 § 20 ust. 1
	pkt 23 w zał.1 rozdz.6 § 20 ust. 1
	pkt 24 w zał.1 rozdz.6 § 20 ust. 1
	pkt 25 w zał.1 rozdz.6 § 20 ust. 1
	pkt 26 w zał.1 rozdz.6 § 20 ust. 1
	pkt 27 w zał.1 rozdz.6 § 20 ust. 1
	pkt 28 w zał.1 rozdz.6 § 20 ust. 1
	pkt 29 w zał.1 rozdz.6 § 20 ust. 1
	pkt 30 w zał.1 rozdz.6 § 20 ust. 1
	pkt 31 w zał.1 rozdz.6 § 20 ust. 1
	pkt 32 w zał.1 rozdz.6 § 20 ust. 1
	pkt 33 w zał.1 rozdz.6 § 20 ust. 1
	pkt 34 w zał.1 rozdz.6 § 20 ust. 1
	pkt 35 w zał.1 rozdz.6 § 20 ust. 1
	pkt 36 w zał.1 rozdz.6 § 20 ust. 1
	pkt 37 w zał.1 rozdz.6 § 20 ust. 1
	pkt 38 w zał.1 rozdz.6 § 20 ust. 1
	pkt 39 w zał.1 rozdz.6 § 20 ust. 1
	pkt 40 w zał.1 rozdz.6 § 20 ust. 1

	§ 21 w zał.1 rozdz.6
	ust. 1 w zał.1 rozdz.6 § 21
	pkt 1 w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 1 pkt 1
	lit. b w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 1 pkt 1
	lit. c w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 1 pkt 1
	lit. d w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 1 pkt 1
	lit. e w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 1 pkt 1
	lit. f w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 1 pkt 1
	lit. g w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 1 pkt 1
	lit. h w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 1 pkt 1
	lit. i w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 1 pkt 1
	lit. j w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 1 pkt 1

	pkt 2 w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 1 pkt 2

	pkt 3 w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 1
	pkt 4 w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 1 pkt 4
	lit. b w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 1 pkt 4
	lit. c w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 1 pkt 4

	pkt 5 w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 1
	pkt 6 w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 1

	ust. 2 w zał.1 rozdz.6 § 21
	pkt 1 w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2
	lit. a w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2 pkt 1
	lit. b w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2 pkt 1
	lit. c w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2 pkt 1
	lit. d w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2 pkt 1
	lit. e w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2 pkt 1
	lit. f w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2 pkt 1
	lit. g w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2 pkt 1
	lit. h w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2 pkt 1
	lit. i w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2 pkt 1
	lit. j w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2 pkt 1
	lit. k w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2 pkt 1
	lit. l w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2 pkt 1

	pkt 2 w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2
	lit. a w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2 pkt 2
	lit. b w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2 pkt 2
	lit. c w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2 pkt 2
	lit. d w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2 pkt 2
	lit. e w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2 pkt 2
	lit. f w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2 pkt 2
	lit. g w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2 pkt 2
	tir. 1 (1) w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2 pkt 2 lit. g
	tir. 2 (2) w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2 pkt 2 lit. g
	tir. 3 (3) w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2 pkt 2 lit. g


	pkt 3 w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2
	pkt 4 w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2
	pkt 5 w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2
	lit. a w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2 pkt 5
	lit. b w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2 pkt 5
	lit. c w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2 pkt 5
	lit. d w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2 pkt 5
	lit. e w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2 pkt 5
	lit. f w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2 pkt 5
	lit. g w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2 pkt 5
	lit. h w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2 pkt 5
	lit. i w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2 pkt 5

	pkt 6 w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2
	lit. a w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2 pkt 6
	lit. b w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2 pkt 6
	lit. c w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2 pkt 6
	lit. d w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2 pkt 6
	lit. e w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2 pkt 6
	lit. f w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2 pkt 6
	lit. g w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2 pkt 6
	lit. h w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2 pkt 6

	pkt 7 w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2
	lit. a w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2 pkt 7
	lit. b w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2 pkt 7
	lit. c w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2 pkt 7

	pkt 8 w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2
	lit. a w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2 pkt 8
	lit. b w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2 pkt 8
	lit. c w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2 pkt 8
	lit. d w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2 pkt 8
	lit. e w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2 pkt 8
	lit. f w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2 pkt 8
	lit. g w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2 pkt 8
	lit. h w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2 pkt 8
	lit. i w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2 pkt 8
	lit. j w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2 pkt 8
	lit. k w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 2 pkt 8


	ust. 3 w zał.1 rozdz.6 § 21
	pkt 1 w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 3
	lit. a w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 3 pkt 1
	lit. b w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 3 pkt 1
	lit. c w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 3 pkt 1
	lit. d w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 3 pkt 1

	pkt 2 w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 3
	pkt 3 w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 3
	pkt 4 w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 3
	pkt 5 w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 3
	pkt 6 w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 3
	pkt 7 w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 3
	pkt 8 w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 3
	pkt 9 w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 3
	pkt 10 w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 3
	pkt 11 w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 3
	pkt 12 w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 3
	pkt 13 w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 3

	ust. 4 w zał.1 rozdz.6 § 21
	pkt 1 w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 4
	lit. a w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 4 pkt 1
	lit. b w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 4 pkt 1
	lit. c w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 4 pkt 1
	tir. 1 (4) w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 4 pkt 1 lit. c
	tir. 2 (5) w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 4 pkt 1 lit. c
	tir. 3 (6) w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 4 pkt 1 lit. c
	tir. 4 (7) w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 4 pkt 1 lit. c
	tir. 5 (8) w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 4 pkt 1 lit. c
	tir. 6 (9) w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 4 pkt 1 lit. c
	tir. 7 (10) w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 4 pkt 1 lit. c
	tir. 8 (11) w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 4 pkt 1 lit. c
	tir. 9 (12) w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 4 pkt 1 lit. c
	tir. 10 (13) w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 4 pkt 1 lit. c
	tir. 11 (14) w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 4 pkt 1 lit. c

	lit. d w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 4 pkt 1

	pkt 2 w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 4
	pkt 3 w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 4
	lit. a w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 4 pkt 3
	lit. b w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 4 pkt 3
	lit. c w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 4 pkt 3
	lit. d w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 4 pkt 3
	lit. e w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 4 pkt 3
	lit. f w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 4 pkt 3
	lit. g w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 4 pkt 3

	pkt 4 w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 4
	pkt 5 w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 4
	pkt 6 w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 4
	pkt 7 w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 4
	pkt 8 w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 4
	pkt 9 w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 4
	lit. a w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 4 pkt 9
	lit. b w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 4 pkt 9
	lit. c w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 4 pkt 9
	lit. d w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 4 pkt 9
	lit. e w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 4 pkt 9

	pkt 10 w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 4
	lit. a w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 4 pkt 10
	lit. b w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 4 pkt 10
	lit. c w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 4 pkt 10
	lit. d w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 4 pkt 10


	ust. 5 w zał.1 rozdz.6 § 21
	pkt 1 w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 5
	lit. a w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 5 pkt 1
	lit. b w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 5 pkt 1
	lit. c w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 5 pkt 1
	tir. 1 (15) w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 5 pkt 1 lit. c
	tir. 2 (16) w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 5 pkt 1 lit. c


	pkt 2 w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 5
	pkt 3 w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 5
	pkt 4 w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 5
	pkt 5 w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 5
	pkt 6 w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 5
	pkt 7 w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 5
	pkt 8 w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 5
	pkt 9 w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 5
	pkt 10 w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 5
	pkt 11 w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 5
	lit. a w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 5 pkt 11
	lit. b w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 5 pkt 11
	lit. c w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 5 pkt 11
	lit. d w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 5 pkt 11
	lit. e w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 5 pkt 11
	lit. f w zał.1 rozdz.6 § 21 ust. 5 pkt 11



	§ 22 w zał.1 rozdz.6
	ust. 1 w zał.1 rozdz.6 § 22
	pkt 1 w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 1
	pkt 4 w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 1
	pkt 5 w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 1
	pkt 6 w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 1
	pkt 7 w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 1
	pkt 8 w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 1
	pkt 9 w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 1
	pkt 10 w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 1
	pkt 11 w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 1
	pkt 12 w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 1
	pkt 13 w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 1
	pkt 14 w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 1
	pkt 15 w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 1
	pkt 16 w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 1
	pkt 17 w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 1
	pkt 18 w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 1
	pkt 19 w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 1
	pkt 20 w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 1
	pkt 21 w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 1
	pkt 22 w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 1
	pkt 23 w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 1
	pkt 24 w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 1
	pkt 25 w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 1
	pkt 26 w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 1
	pkt 27 w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 1
	pkt 28 w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 1
	pkt 29 w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 1

	ust. 2 w zał.1 rozdz.6 § 22
	pkt 1 w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 2
	lit. a w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 2 pkt 1
	lit. b w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 2 pkt 1
	lit. c w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 2 pkt 1
	lit. d w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 2 pkt 1
	lit. e w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 2 pkt 1
	lit. f w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 2 pkt 1
	lit. g w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 2 pkt 1
	lit. h w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 2 pkt 1
	lit. i w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 2 pkt 1

	pkt 2 w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 2
	lit. a w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 2 pkt 2
	lit. b w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 2 pkt 2
	lit. c w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 2 pkt 2
	lit. d w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 2 pkt 2
	lit. e w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 2 pkt 2
	lit. f w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 2 pkt 2
	lit. g w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 2 pkt 2

	pkt 3 w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 2
	pkt 4 w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 2
	lit. a w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 2 pkt 4
	lit. b w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 2 pkt 4
	lit. c w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 2 pkt 4
	lit. d w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 2 pkt 4

	pkt 5 w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 2
	lit. a w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 2 pkt 5
	lit. b w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 2 pkt 5
	lit. c w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 2 pkt 5
	lit. d w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 2 pkt 5
	lit. e w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 2 pkt 5
	lit. f w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 2 pkt 5
	lit. g w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 2 pkt 5


	ust. 3 w zał.1 rozdz.6 § 22
	pkt 1 w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 3
	lit. a w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 3 pkt 1
	lit. b w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 3 pkt 1
	lit. c w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 3 pkt 1
	lit. d w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 3 pkt 1
	lit. e w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 3 pkt 1
	lit. f w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 3 pkt 1
	lit. g w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 3 pkt 1
	lit. h w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 3 pkt 1
	lit. i w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 3 pkt 1
	lit. j w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 3 pkt 1

	pkt 2 w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 3
	lit. a w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 3 pkt 2
	lit. b w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 3 pkt 2
	lit. c w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 3 pkt 2
	lit. d w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 3 pkt 2
	lit. e w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 3 pkt 2
	lit. f w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 3 pkt 2
	lit. g w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 3 pkt 2
	lit. h w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 3 pkt 2
	lit. i w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 3 pkt 2


	ust. 4 w zał.1 rozdz.6 § 22
	pkt 1 w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 4
	lit. a w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 4 pkt 1
	lit. b w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 4 pkt 1
	lit. c w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 4 pkt 1
	lit. d w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 4 pkt 1
	lit. e w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 4 pkt 1
	lit. f w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 4 pkt 1
	lit. g w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 4 pkt 1
	lit. h w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 4 pkt 1
	lit. i w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 4 pkt 1
	lit. j w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 4 pkt 1
	lit. k w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 4 pkt 1
	lit. l w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 4 pkt 1
	lit. m w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 4 pkt 1
	lit. n w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 4 pkt 1
	lit. o w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 4 pkt 1
	lit. p w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 4 pkt 1

	pkt 2 w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 4
	lit. a w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 4 pkt 2
	lit. b w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 4 pkt 2
	lit. c w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 4 pkt 2
	lit. d w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 4 pkt 2
	lit. e w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 4 pkt 2
	lit. f w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 4 pkt 2
	lit. g w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 4 pkt 2
	lit. h w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 4 pkt 2

	pkt 3 w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 4
	lit. a w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 4 pkt 3
	lit. b w zał.1 rozdz.6 § 22 ust. 4 pkt 3



	§ 23 w zał.1 rozdz.6
	ust. 1 w zał.1 rozdz.6 § 23
	pkt 1 w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 1
	pkt 4 w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 1
	pkt 5 w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 1
	pkt 6 w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 1
	pkt 7 w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 1
	pkt 8 w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 1
	pkt 9 w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 1
	pkt 10 w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 1
	pkt 11 w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 1
	pkt 12 w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 1
	pkt 13 w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 1
	pkt 14 w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 1
	pkt 15 w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 1
	pkt 16 w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 1
	pkt 17 w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 1
	pkt 18 w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 1
	pkt 19 w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 1
	pkt 20 w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 1
	pkt 21 w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 1
	pkt 22 w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 1
	pkt 23 w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 1
	pkt 24 w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 1
	pkt 25 w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 1
	pkt 26 w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 1

	ust. 2 w zał.1 rozdz.6 § 23
	pkt 1 w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 2
	lit. a w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 2 pkt 1
	lit. b w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 2 pkt 1
	lit. c w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 2 pkt 1
	lit. d w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 2 pkt 1
	lit. e w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 2 pkt 1
	lit. f w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 2 pkt 1
	lit. g w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 2 pkt 1
	lit. h w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 2 pkt 1
	lit. i w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 2 pkt 1
	lit. j w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 2 pkt 1
	lit. k w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 2 pkt 1
	lit. l w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 2 pkt 1
	lit. m w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 2 pkt 1
	lit. n w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 2 pkt 1
	lit. o w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 2 pkt 1
	lit. p w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 2 pkt 1
	lit. q w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 2 pkt 1
	lit. r w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 2 pkt 1
	lit. s w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 2 pkt 1
	lit. t w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 2 pkt 1
	lit. u w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 2 pkt 1

	pkt 2 w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 2
	lit. a w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 2 pkt 2
	lit. b w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 2 pkt 2
	lit. c w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 2 pkt 2
	lit. d w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 2 pkt 2
	lit. e w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 2 pkt 2
	lit. f w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 2 pkt 2
	lit. g w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 2 pkt 2
	lit. h w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 2 pkt 2
	lit. i w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 2 pkt 2


	ust. 3 w zał.1 rozdz.6 § 23
	pkt 1 w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 3
	lit. a w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 3 pkt 1
	lit. b w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 3 pkt 1
	lit. c w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 3 pkt 1
	lit. d w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 3 pkt 1
	lit. e w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 3 pkt 1
	lit. f w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 3 pkt 1
	lit. g w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 3 pkt 1

	pkt 2 w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 3
	lit. a w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 3 pkt 2
	lit. b w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 3 pkt 2
	lit. c w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 3 pkt 2
	lit. d w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 3 pkt 2
	lit. e w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 3 pkt 2
	lit. f w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 3 pkt 2

	pkt 3 w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 3
	lit. a w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 3 pkt 3
	lit. b w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 3 pkt 3
	lit. c w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 3 pkt 3

	pkt 4 w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 3
	lit. a w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 3 pkt 4
	lit. b w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 3 pkt 4
	lit. c w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 3 pkt 4
	lit. d w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 3 pkt 4
	lit. e w zał.1 rozdz.6 § 23 ust. 3 pkt 4



	§ 24 w zał.1 rozdz.6
	ust. 1 w zał.1 rozdz.6 § 24
	pkt 1 w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1 pkt 1
	lit. b w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1 pkt 1
	lit. c w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1 pkt 1
	lit. d w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1 pkt 1
	lit. e w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1 pkt 1
	lit. f w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1 pkt 1
	lit. g w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1 pkt 1

	pkt 2 w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1 pkt 2
	lit. b w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1 pkt 2
	lit. c w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1 pkt 2
	lit. d w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1 pkt 2
	lit. e w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1 pkt 2
	lit. f w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1 pkt 2
	lit. g w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1 pkt 2
	lit. h w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1 pkt 2
	lit. i w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1 pkt 2
	lit. j w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1 pkt 2
	lit. k w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1 pkt 2
	lit. l w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1 pkt 2

	pkt 3 w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1 pkt 3
	lit. b w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1 pkt 3
	lit. c w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1 pkt 3
	lit. d w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1 pkt 3
	lit. e w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1 pkt 3

	pkt 4 w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1 pkt 4
	lit. b w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1 pkt 4
	lit. c w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1 pkt 4
	lit. d w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1 pkt 4
	lit. e w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1 pkt 4
	lit. f w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1 pkt 4
	lit. g w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1 pkt 4
	lit. h w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1 pkt 4
	lit. i w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1 pkt 4
	lit. j w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1 pkt 4


	ust. 2 w zał.1 rozdz.6 § 24
	pkt 1 w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 2
	lit. a w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 2 pkt 1
	lit. b w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 2 pkt 1
	lit. c w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 2 pkt 1
	lit. d w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 2 pkt 1
	lit. e w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 2 pkt 1
	lit. f w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 2 pkt 1
	lit. g w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 2 pkt 1
	lit. h w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 2 pkt 1

	pkt 2 w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 2
	lit. a w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 2 pkt 2
	lit. b w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 2 pkt 2
	lit. c w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 2 pkt 2
	lit. d w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 2 pkt 2
	lit. e w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 2 pkt 2
	lit. f w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 2 pkt 2


	ust. 3 w zał.1 rozdz.6 § 24
	pkt 1 w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 3
	lit. a w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 3 pkt 1
	lit. b w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 3 pkt 1

	pkt 2 w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 3
	lit. a w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 3 pkt 2
	lit. b w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 3 pkt 2
	lit. c w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 3 pkt 2
	lit. d w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 3 pkt 2
	lit. e w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 3 pkt 2
	lit. f w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 3 pkt 2
	lit. g w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 3 pkt 2

	pkt 3 w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 3
	lit. a w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 3 pkt 3
	lit. b w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 3 pkt 3
	lit. c w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 3 pkt 3
	lit. d w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 3 pkt 3
	lit. e w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 3 pkt 3


	ust. 4 w zał.1 rozdz.6 § 24
	lit. a w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 4
	lit. b w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 4
	lit. c w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 4
	lit. d w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 4
	lit. e w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 4
	lit. f w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 4
	lit. g w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 4
	lit. h w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 4
	lit. i w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 4

	ust. 5 w zał.1 rozdz.6 § 24
	pkt 1 w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 5
	lit. a w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 5 pkt 1
	lit. b w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 5 pkt 1
	lit. c w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 5 pkt 1
	lit. d w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 5 pkt 1
	lit. e w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 5 pkt 1
	lit. f w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 5 pkt 1
	lit. g w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 5 pkt 1
	lit. h w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 5 pkt 1
	lit. i w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 5 pkt 1
	lit. j w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 5 pkt 1
	lit. k w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 5 pkt 1
	lit. l w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 5 pkt 1
	lit. m w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 5 pkt 1
	lit. n w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 5 pkt 1
	lit. o w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 5 pkt 1
	lit. p w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 5 pkt 1
	lit. q w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 5 pkt 1
	lit. r w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 5 pkt 1

	pkt 2 w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 5
	lit. a w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 5 pkt 2
	lit. b w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 5 pkt 2
	lit. c w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 5 pkt 2
	lit. d w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 5 pkt 2
	lit. e w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 5 pkt 2
	lit. f w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 5 pkt 2
	lit. g w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 5 pkt 2



	§ 25 w zał.1 rozdz.6
	ust. 1 w zał.1 rozdz.6 § 25
	pkt 1 w zał.1 rozdz.6 § 25 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.6 § 25 ust. 1 pkt 1
	lit. b w zał.1 rozdz.6 § 25 ust. 1 pkt 1
	lit. c w zał.1 rozdz.6 § 25 ust. 1 pkt 1
	lit. d w zał.1 rozdz.6 § 25 ust. 1 pkt 1
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