ZARZADZENIE NR 119/2026
WOJTA GMINY ROGOZNO

z dnia 1 pazdziernika 2026 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy RogdéZno

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

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Gminy Rogodzno stanowigcym zatacznik do Zarzadzeniem
Nr 72/2026 Wojta Gminy Rogoézno z dnia 18 czerwca 2026 r. z podzniejszymi zmianami wprowadzonymi
Zarzadzeniem Nr 83/2026 z dnia 9 lipca 2026 r., wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) W § 7 w ust. 1 skresla si¢ pkt 6 1 7 w zwigzku z czym pkt 8 przyjmuje numeracj¢ pkt 6;
2) W § 7 w ust. 1 dodaje si¢ pkt 7 w brzmieniu:
,,7) samodzielne stanowisko ds. zamoéwien publicznych”;;
3) W § 7 wust. 1 dodaje si¢ pkt 8 w brzmieniu:
,»,8) Referat Gospodarki i Rozwoju.”;;
4) W § 7 w ust. 2 dodaje si¢ pkt 7 w brzmieniu:
,»7) Kierownik Referatu Gospodarki i Rozwoju.”;;
5) W § 8 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»2. W sktad Referatu Gospodarki Komunalnej wchodza nastepujace stanowiska:
1) Kierownik Referatu (1 etat),
2) Stanowisko ds. drog i zadrzewien (1 etat),
3) trzy stanowiska pracownikoéw gospodarczych (3 etaty).”;;
6) W § 8 dodaje si¢ ust. 4a w brzmieniu:
»4a. W sktad Referatu Gospodarki i Rozwoju wchodza nastepujace stanowiska:
1) Kierownik Referatu (1 etat),
2) Stanowisko ds. gospodarki komunalnej (1 etat),
3) Stanowisko ds. gospodarki odpadami i ochrony $rodowiska (1 etat).”;
7) W § 12 ust. 51 6 otrzymujg brzmienie:

»J. Zastgpca Wojta kieruje i zarzadza samodzielnymi stanowiskami pracy (wskazanymi w §
7 ust. 1 pkt 61 7) w sposdb zapewniajacy optymalng realizacje¢ zadan na tych stanowiskach i ponosi za to
odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.

6. Zastgpca Wojta jest bezposrednim przelozonym pracownikow zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy (wskazanych w § 7 ust. 1 pkt 6 1 7) i sprawuje nad nimi nadzér.”;;

8) w § 16 ust. 3 1 4 otrzymuje brzmienie:

»3. Zastepca Wojta kieruje i zarzagdza samodzielnymi stanowiskami pracy (wskazanymi w §
7 ust. 1 pkt 61 7), w sposob zapewniajacy optymalng realizacje zadan na tych stanowiskach i ponosi za to
odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.

4. Zastepca Wojta jest bezposrednim przetozonym pracownikow zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy (wskazanych w § 7 ust. 1 pkt 6 i 7) i sprawuje nad nimi nadzor.”;;

9)w § 21 w ust. 5 pkt 11 otrzymuje brzmienie:
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,»11) Dokonywanie zakupéw — prowadzenie procedur administracyjnych na potrzeby Urzedu, w zakresie
zakupow dotyczacych: materialéow biurowych oraz drobnego sprzetu biurowego i narzedzi biurowych,
drukéw itp., srodkdw czystosci, sSrodkdw higieny, drobnego sprzetu AGD w tym narzedzi i sprzetu
niezbednego do sprzatania pomieszczen Urzedu, mebli biurowych, itp. w tym: (...)”;;

10) w § 22 w ust. 1 dodaje si¢ pkt 30 i 31 w nastgpujacym brzmieniu:

,,30) wspotdziatanie ze spotka wodng m.in. w zakresie dotacji i okres§lania potrzeb modernizacyjnych
i konserwacyjnych na urzadzeniach melioracyjnych oraz udziat w odbiorach robo6t konserwacyjnych
na urzadzeniach melioracyjnych;

31) planowanie zaopatrzenia w wod¢ oraz odbioru $ciekdw w tym realizacja projektow zwigzanych
zrozbudowg 1modernizacja sieci wodociagowych i kanalizacyjnych, stacji uzdatniania wody
ioczyszczalni $ciekow w Scistej wspolpracy wtym zakresie z przedsigbiorstwem wodno -—
kanalizacyjnym.”;;

11) w § 22 skresla si¢ ust. 31 4;
12) dodaje si¢ § 24a w nastepujacym brzmieniu:
»24a. Referat Gospodarki i Rozwoju

1. Do zadan Kierownika Referatu Gospodarki i Rozwoju nalezy wykonywanie nadzoru nad
prawidlowoscig dziatania referatu, w tym zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji prowadzonych
spraw, a w szczegolnosci:

1) organizowanie 1irealizacja zadan wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwal Rady, Zarzadzen
Wojta i Regulaminéw wewnetrznych,

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

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

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

5) przyjmowanie Mieszkancow (Interesantow), udzielanie im niezbgdnych informacji i wyjasnien oraz
terminowe zatatwianie spraw, skarg, wnioskdw i petycji,

6) wykonywanie w ustalonym zakresie oraz zgodnie z umocowaniem wydatkéw i dochodoéw ujetych
w budzecie Gminy a dotyczacych zadan realizowanych przez referat oraz opracowywanie zgodnie
z wlasciwo$cig materiatow dotyczacych planowania i realizacji budzetu Gminy,

7) przygotowywanie projektow umow w zakresie wlasciwosci oraz wykonywanie zawartych uméw
w tym nadzor nad przygotowywanymi przez pracownikoéw referatu projektami umow oraz nadzor nad
ich realizacja,

8) wykonywanie obowigzkéw 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 obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

12) przestrzeganie zasad wynikajacych z obowigzujgcej w Urzedzie instrukcji kancelaryjnej oraz zasad
obiegow dokumentow,

13) opracowywanie dokumentdéw finansowo-ksiegowych zgodnie z wtasciwoscia, bedacych podstawa
dokonywania ponoszenia wydatkow w zakresie i na zasadach wynikajacych z obowiazujacych zasad
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obiegu dowodow finansowo-ksieggowych, w tym nadzor nad realizacjg tych zadan przez pracownikow
referatu,

14) przygotowywanie materiatow niezbednych do udzielenia zamowien publicznych, w szczegolnosci
opisu przedmiotu zaméwienia zgodnie z wlasciwos$cia we wspotpracy z pracownikami referatu,

15) przygotowywanie projektow regulacji wewngtrznych (procedur) obligatoryjnych (wynikajacych
z bezwzglednie obowigzujacych 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) nadzo6r nad mieniem komunalnym Gminy oddanym do uzytkowania,
19) Nadzér nad realizacja zadan przez pracownikow referatu,

20) Nadzér nad wykonywaniem uchwat Rady oraz rozpoznawaniem wnioskow komisji Rady przez
podlegtych pracownikow,

25) Nadzor nad realizacjg zdan referatu dotyczacych rozliczania dotacji z programéw rzadowych
1 innych programow zewngtrznych;

2. Ponadto do zadan Kierownika Referatu Gospodarki i Rozwoju nalezy:
1) W zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:
a) Przygotowywanie materiatow do dokumentéw planistycznych Gminy,

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

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

d) Wydawanie za§wiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego i w studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania Gminy,

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

f) Realizowanie zadan z zakresu ochrony gruntow rolnych i lesnych,

g) Wspotdziatanie z organami administracji rzadowej w zakresie nadzoru urbanistyczno -
architektonicznego,

h) Nadawania numeréw porzadkowych budynkom.
2) W zakresie zadan zwigzanych z gospodarka nieruchomosciami:

a) dokonywanie rozgraniczen, podziatdw oraz scalen i podziatéw nieruchomosci.
3) W zakresie pozyskiwania srodkéw zewngtrznych:

a) poszukiwanie zrodet dodatkowego finansowania, w tym pochodzacych ze Srodkéw pomocowych
UE, na realizacj¢ 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;

) przygotowywanie, przy wspOlpracy z merytorycznymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu
1 jednostkami organizacyjnymi Gminy, wnioskéw aplikacyjnych i koordynacja 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 - rozliczeniowe;j
w zakresie pozyskiwanych $rodkéw unijnych iinnych, wtym przygotowywanie sprawozdan,
wnioskow o ptatno$é¢, harmonograméw platnosci i rozliczen, rozliczanie projektow;
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e) koordynowanie i modyfikacja opracowan planistycznych (strategicznych) Gminy (strategia rozwoju
Gminy, wieloletni plan inwestycyjny itp.) w kontek$cie pozyskiwania funduszy zewnetrznych, pod
katem stawianych wymogow przez te fundusze;

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

h) prowadzenie dziatan informacyjnych w zakresie warunkdéw i1mozliwosci pozyskania
dofinansowania przez jednostki podlegte Gminie.

3. Do zadan pracownika na stanowisku ds. gospodarki odpadami i ochrony Srodowiska nalezy:
1) W zakresie zadan zwigzanych z utrzymaniem czystosci, porzadku i ochrony srodowiska:

a) realizowanie obowigzkow wynikajacych z ustawy 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 zapiséw uchwaty;

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

c) tworzenie 1iprowadzenie ewidencji wiascicieli nieruchomosci na terenie gminy zgodnie
z obowigzujacymi  przepisami w zakresie odbierania odpadéow komunalnych oraz ich
zagospodarowania;

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

e) prowadzenie postegpowan administracyjnych, wtym dotyczacych wymiaru, udzielania ulg
w sprawach ~ gminnego systemu gospodarki odpadami  komunalnymi  wynikajacych
z obowigzujacych przepisow;

f) prowadzenie dziatan wspomagajacych edukacje ekologiczna;

g) organizowanie zbidrek odpadoéw niebezpiecznych, przeterminowanych lekow, sprzetu RTV i AGD,
odpadoéw wielkogabarytowych, zuzytych baterii i innych;

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

1) wdrozenie przepisOw prawa w zakresie dzialalno$ci podmiotow w zakresie odbioru i transportu
odpadow;

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

k) prowadzenie ewidencji umoéw zawartych na odbior odpadow statych i cieklych od wilascicieli
nieruchomosci;

1) wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpadéw ich usunigcie z miejsc nieprzeznaczonych
do ich sktadowania lub magazynowania;

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

n) przedktadanie informacji o rodzaju, ilosci imiejscach wystgpowania substancji stwarzajacych
szczegblne zagrozenie dla sSrodowiska.

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

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

¢) prowadzenie ewidencji pomnikow przyrody,
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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 oddzialuje na
srodowisko, podjecie dziatan ograniczajacych to oddziatywanie,

g) realizacji innych niz Czyste Powietrze programow z Narodowego i Wojewddzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej.

3) W zakresie rolnictwa:
a) wydawanie opinii w sprawie rocznych planow towieckich,
b) prowadzenie postepowan w sprawach zezwolen na upraw¢ maku,
¢) poinformowanie inspekcji wojewddzkiej o wystgpieniu organizméow kwarantannowych,

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

e) prowadzenie konkursu na najladniejsza zagrode wiejska,
f) wspolpraca z urzedem statystycznym przy organizowaniu spisu rolnego,
g) wspolpraca z Izbami Rolniczymi.

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

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

b) podejmowanie dziatan majacych na celu zidentyfikowanie budynkéw, 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 spelnienia wymagan okreslonych w programie, z zachowaniem nalezytej starannosci,

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

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

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

g) przekazywanie Wnioskodawcom informacji dotyczacych Programu, wtym okreslonych
w Programie dopuszczalnych warunkach 1laczenia dofinansowania przedsigwzie¢ z innymi
programami finansowanymi ze $rodkéw publicznych, w tym w ramach regionalnych programéw
operacyjnych oraz zgminnymi programami ograniczania niskiej emisji (jezeli Gmina takie
realizuje)

h) wizyty u mieszkancow, polaczone z oceng obecnego zrodla ciepta i potrzebg jego wymiany oraz
wstepna analizg stanu budynku pod katem termomodernizacji, w trakcie wizyt jest przedstawiana
oferta Programu;

1) przeprowadzanie anonimowych ankiet ws$rod mieszkancéw z zakresu ochrony powietrza
i programow pomocowych, w przypadku wystapienia przez WFOSiGW z taka prosba do gminy
oraz przekazania wzoru ankiety;

j) prowadzenie innych dzialan majacych na celu propagowanie Programu jezeli bedzie taka potrzeba,

k) przekazywanie do WFOSiGW Wnioskéw o dofinansowanie, sktadanych przez Wnioskodawcow
w gminie, niezwlocznie, lecz nie pozniej niz 5 dni roboczych od zlozenia w gminie (zgodnie
z zasadami okreslonymi w programie i porozumieniu z WFOSiGW);
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1) pomoc Wnioskodawcom przy rozliczeniu przyznanego dofinansowania, w tym przy poprawnym
wypelianiu wniosku o platno§¢ oraz kompletowaniu wymaganych zatacznikow z zachowaniem
nalezytej starannosci,

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

n) przekazywanie Wnioskodawcom informacji o mozliwosci uzyskania dotacji na czgSciowa splate
kapitatu kredytu wramach Programu isposobie zlozenia Wniosku o dofinansowanie za
posrednictwem bankéw, wraz z udostepnieniem listy bankéw uczestniczacych w Programie;

0) rozpowszechnianie informacji o mozliwosci uzyskania dotacji z Programu poprzez rézne kanaly
dystrybucji, np. na stronie internetowej Gminy, gazetki lokalne, bezposrednia dystrybucja
materiatow informacyjnych i inne;

p) Realizacja porozumienia zawartego pomigedzy Gmina, a Wojewodzkim Funduszem Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Toruniu dot. promocji programu Czyste Powietrze oraz
realizacji Programu Czyste Powietrze na terenie Gminy.

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

1) Realizacja zadan zwigzanych z gospodarka komunalng ilokalowag gminy wynikajacych z ustawy
o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu Cywilnego oraz
ustawy o wilasnosci lokali, wtym spraw zwigzanych z nabywaniem, najmem i sprzedaza lokali
mieszkalnych 1uzytkowych, rozliczaniem lokali mieszkalnych iuzytkowych oraz wspotpracg ze
wspolnotami mieszkaniowym, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie rejestru najemcow lokali mieszkalnych i uzytkowych bedacych wlasnoscia gminy,

b) prowadzenie rejestru wniosko6w o przydziat lokali wtym realizacja zadan zwigzanych
z przydziatem lokalu mieszkalnego lub uzytkowego,

c) prowadzenie spraw zwigzanych znajmem lokali mieszkalnych iuzytkowych, wtym m.in.:
prowadzenie postepowan przetargowych, sporzadzanie uméw najmu lokali,

d) wspotpraca z dostawcami mediéw do lokali mieszkalnych iuzytkowych bedacych wiasnoscia
gminy w tym nadzor nad prawidlowg realizacja umow zawartych z gming w tym zakresie,

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

f) okresowe (miesigczne) ustalanie naleznosci ztytutlu dochodéw znajmu lokali mieszkalnych
i uzytkowych,

g) okresowe (miesi¢czne) naliczanie nalezno$ci z tytutu kosztoéw i optat towarzyszacych najmowi
lokali mieszkalnych i uzytkowych,

h) opracowywanie materiatdw oraz projektow uchwat w sprawie wieloletnich planéw 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,

2) Realizacja zadan zwigzanych z gospodarka odpadami komunalnymi w nast¢pujacym zakresie:
a) prowadzenie rejestru przypisow i odpisow optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

b) prowadzenie czynnos$ci egzekucyjnych w zakresie optat 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 wptat w systemie informatycznym,

f) wystawienie 1 wysylanie upomnien,
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g) prowadzenie ewidencji ksiegowej dla zobowigzan pieni¢znych z tytulu oplaty za gospodarowanie
odpadami,

h) egzekucja administracyjna naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

1) §cista wspotpraca z pracownikiem na stanowisku ds. gospodarki odpadami i ochrony $rodowiska
W powyzszym zakresie.”;;

13) W § 25 skresla si¢ ust. 1 1 ust. 2 w zwigzku z czym ust. 3 przyjmuje numeracj¢ ust. 1;
14) W § 25 dodaje sig ust. 2 w brzmieniu:
»2. Do zadan pracownika na samodzielnym stanowisku pracy ds. zaméwien publicznych nalezy:
1) w zakresie zamowien publicznych:

a) opracowywanie rocznych planow zamowien publicznych oraz ich biezaca aktualizacja
W powigzaniu z budzetem gminy,

b) opiniowanie wniosku o rozpoczecie postgpowania w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego
przed zatwierdzeniem przez Wojta,

¢) opracowywanie ogloszenia o zamowieniu publicznym,

d) opracowywanie specyfikacji warunkoéw zamowienia na podstawie dokumentacji przedtozonej przez
merytorycznego pracownika,

e) przeprowadzenie postepowania w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego wraz z wyborem
wykonawcy,

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

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

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

k) prowadzenie systematycznej wspoOtpracy z osobami uczestniczagcymi w postgpowaniu 0 zamowienie
publiczne w zakresie sporzadzania dokumentacji w okresie planowania i przygotowania
postepowania,

1) prowadzenie rejestru postgpowania o zamowienie publiczne,

m) nadzor nad terminowos$cia podpisania umow begdacych wynikiem postgpowan o zamowienie
publiczne oraz zwrotu wadiéw i zabezpieczen nalezytego wykonania umow,

n) prowadzenie spraw zwigzanych zewentualnymi protestami iodwotaniami od rozstrzygnigé
przetargowych,

0) wsparcie merytoryczne pracownikow Urzgdu Gminy Rogodzno w procesie przygotowania oraz
realizacji zaméwien publicznych w tym zaméwien ponizej 170 tys. zt;

p) biezaca wspolpraca z Radcg Prawnym oraz Urzedem Zamodwien Publicznych w zakresie
wyjasniania watpliwo$ci dotyczacych postegpowan o udzielenie zaméwienia publicznego;

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

s) prowadzenie postgpowan ponizej 170 tys. zi dla Referatu Gospodarki Komunalnej i Scista
wspotpraca w tym zakresie z Kierownikiem Referatu Gospodarki Komunalnej;

2) W zakresie pozostatych dziatan:
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a) rozliczanie kosztow zuzycia mediow, w tym opisywanie dokumentow ksiegowych/faktur (energii
elektrycznej, gazu, wody, $ciekow, itp.) w obiektach Gminy w tym prowadzenie sprawozdawczos$ci
w tym zakresie, z wyjatkiem obiektow szkolnych;

b) prowadzenie ewidencji nabycia irozchodu materiatdbw w postaci paliw stalych nabywanych na
rzecz obiektow gminnych, w tym prowadzenie sprawozdawczos$ci w tym zakresie oraz opisywanie
dokumentow ksiegowych/faktur, z wyjatkiem obiektow szkolnych;

¢) prowadzenie spraw dot. ubezpieczenia majatku gminy.”.;
15) Dodaje si¢ § 30a w nastgpujacym brzmieniu:

»$ 30a. W Urzedzie Gminy Rogdzno funkcjonuje wyodrebniona struktura organizacyjna dot. Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji (SZBI), a zadania w ramach SZBI okreslone sa w dokumentacji
zarzadzania bezpieczenstwem informacji stanowigcej odrgbny dokument.”..

§ 2. Zalacznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy Rogézno przyjmuje brzmienie jak
w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Rogdzno.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 5 pazdziernika 2026 r.

Wéjt Gminy Rogdzno

Hanna Hydzik
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Zatacznik do Zarzgdzenia Wdjta Gminy Rogdzno Nr 119/2026 z dnia 01.10.2026 .
SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY ROGOZNO

Lp. Nazwa stanowiska | Rodzaj zatrudnienia | Bezposredni Przetozony | Wymiar etatu | Uwagi
Grupa stanowisk kierowniczych Urzedu
1. Woéjt Gminy Rogdzno Z wyboru Nie dotyczy 1
2. Zastepca Wéjta Gminy Rogozno Powotanie Wijt 1
3. Skarbnik Gminy (Kierownik Referatu Finansowego) Powotanie Wijt 1
4, Sekretarz Gminy (Kierownik Referatu Organizacyjnego) Umowa o prace Wijt 1
5. Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej Umowa o prace Wijt 1
6. Kierownik Referatu Oswiatowego Umowa o prace Wijt 1
7. Kierownik Referatu Gospodarki i Rozwoju Umowa o prace Wijt 1
8. Kierownik USC Umowa o prace Wijt 1
9. Zastepca Kierownika USC Umowa o prace Wojt - nie tworzy si¢ nowego etatu, w ramach
zwiekszenia obowigzkdw
Grupa stanowisk samodzielnych
10. Samodzielne Stanowisko ds. zamoéwien publicznych Umowa o prace Zastepca Woéjta 1
11. Informatyk Umowa o prace Zastepca Wojta 1
12. 10D Umowa cywilnoprawna wojt Nie dotyczy
13. Obstuga prawna Umowa cywilnoprawna Wijt Nie dotyczy
14, BHP, p.poz. Umowy cywilnoprawne wojt Nie dotyczy
Referat finansowy (RF)
15. Stanowisko gtéwnego ksiegowego urzedu Umowa o prace skarbnik 1
16. Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej Umowa o prace Gtéwny ksiegowy urzedu 1
17. Stanowisko ds. ksiegowosci i ptac Umowa o prace Gtowny ksiegowy urzedu 1
18. Stanowisko ds. wymiaru podatkéw Umowa o prace skarbnik 1
19. Stanowisko ds. windykacji Umowa o prace skarbnik 1
Referat Gospodarki Komunalnej (RGK)
20. Stanowisko ds. drég i zadrzewien Umowa o prace Kierownik RGK 1
21. Stanowiska Pomocnicze i obstugi: Pracownik gospodarczy (Robotnik) Umowa o prace Kierownik RGK 3
Referat Oswiatowy (ROS)
22, Stanowisko ds. kadr i administracji jednostek oswiatowych Umowa o prace Kierownik ROS 1
23. Stanowisko gtéwnego ksiegowego jednostek oswiatowych Umowa o prace Kierownik ROS 1
Referat Organizacyjny (RO)
24, Stanowisko ds. kadr Umowa o prace Sekretarz 1
25. Stanowisko ds. obstugi rady gminy i jednostek pomocniczych gminy Umowa o prace Sekretarz 1
26. Stanowisko ds. administracyjnych i gospodarki gruntami Umowa o prace Sekretarz 1
27. Stanowisko pomocnicze i obstugi: Stanowisko ds. Biura Obstugi Mieszkarica Umowa o prace Sekretarz 1
28. Stanowisko pomocnicze i obstugi: Sprzataczka Umowa o prace Sekretarz 0,5
29. Archiwista Zaktadowy W ramach dodatkowych obowigzkéw Sekretarz 0
Referat Gospodarki i Rozwoju (RGiR)
30. Stanowisko ds. gospodarki komunalnej Umowa o prace Kierownik RGiR 1
31. Stanowisko ds. gospodarki odpadami i ochrony srodowiska Umowa o prace Kierownik RGiR 1
Zespot do spraw ochrony informacji niejawnych (ZOIN)
32. Petnomocnik ochrony informacji niejawnych Umowa cywilnoprawna Wijt Nie dotyczy
33. Kierownik kancelarii specjalnej W ramach dodatkowych obowigzkow Wijt 0
34, Inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego W ramach dodatkowych obowigzkow Wijt 0
35. Administrator systemu teleinformatycznego W ramach dodatkowych obowigzkow Wijt 0
Wyodrebniona Struktura Organizacyjna Systemu Zarzadzania Bezpieczeristwem Informacji W ramach dodatkowych obowigzkow Wijt 0
(SZBI) w tym Koordynator SZBI
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