WG. 0050.48.2025
Zarzadzenie nr 48/2025
Wajta Gminy Rokietnica
z dnia 28 maja 2025r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy

Rokietnica

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2024r., poz. 1465 tj.z2024 r.) Wojt Gminy Rokietnica

zarzgdza, co nastepuje:

§1

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Rokietnica w brzmieniu stanowigcym

zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 65/2019 Wéjta Gminy Rokietnica z dnia 20 grudnia 2019r. w

sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Rokietnica.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 48/2025
Wodjta Gminy Rokietnica z dnia 28 maja 2025r.

REGULAMIN
Organizacyjny Urzedu Gminy w Rokietnicy

I. Postanowienia ogolne.

§1

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla zakres dzialalno$ci i zasady
funkcjonowania oraz kierowania Urzgdem Gminy w Rokietnicy, zakres dzialania

poszczegolnych referatow i jednostek organizacyjnych Gminy oraz strukture Urzedu.
§2
Urzad Gminy w Rokietnicy realizuje zadania:
1. Wlasne- wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z

2024r., poz. 1465 t.j. z 2024 r.), ustaw szczegolnych i uchwal Rady Gminy.

2. Zlecone - z zakresu administracji rzadowe;.

3. Przyjete - w drodze porozumien administracyjnych.
§3
Urzad Gminy jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow prawa.
§4

Siedzibg Urzgdu jest wie$ Rokietnica.
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I1. Kierownik Urzedu.

§5

. Kierownikiem Urzedu jest Woijt.

Wojt kieruje Urzedem przy pomocy Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy (gléwny
ksiggowy budzetu) oraz kierownikow jednostek administracyjnych.

Wojt moze powierzy¢ prowadzenie spraw w swoim mieniu Sekretarzowi Gminy
lub kierownikowi referatu.

Kierownicy komorek organizacyjnych zajmuja kierownicze stanowiska w
Urzedzie na podstawie umowy o prace i ponoszg odpowiedzialno$¢ za terminowe

1 zgodne z przepisami prawa zalatwianie spraw nalezacych do ich zajeé.

§6
Do wylacznych kompetencji Wajta nalezy:

Kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz.
Przedkiadanie Radzie Gminy projektow uchwal.

Okreslenie sposobu wykonywania uchwat.

Gospodarowanie mieniem komunalnym.

Wykonywanie budzetu.

Zatrudnienie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych..
Zaciaganie zobowigzan majacych pokrycie w ustalonym w uchwale budzetowej
kwotach wydatkéw w ramach upowaznien udzielonych przez Rade Gminy.
Dokonywanie wydatkow budzetowych.

Zglaszanie propozycji zmian w budzecie Gminy.

Dysponowanie rezerwami budzetu Gminy.

Blokowanie srodkéw budzetowych w przypadkach okreslonych w ustawach.
Emitowanie papieréw wartosciowych w ramach upowaznien udzielanych przez
Organ Gminy.

Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych 2z zakresu administracji

publicznej.



14. Podeymowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyklego zarzagdu mieniem w
obowigzujgcym trybie.

15. Podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji Urzedu, podpisywanie
pism i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz Urzedu.

16. Nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej.

17. Upowaznianie pracownikow Urzedu do podejmowania w imieniu Wéjta Gminy
decyzji.

18. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i kierownika zaktadu pracy w
stosunku do pracownikow Urzgdu 1 kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.

19. Zatwierdzanie zakresOw czynnosci 1 odpowiedzialnosci pracownikow Urzedu.

20. Ogtaszanie budzetu Gminy.

21. Wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy.

22. Sprawowanie zwierzchniej funkcji nad Gminnym Zespolem Reagowania w

przypadku klesk zywiolowych i katastrof.

23. Skladanie Radzie Gminy okresowych sprawozdan z realizacji zadan Urzedu oraz

informacji o swojej pracy pomiedzy sesjami Rady.
IT1. Sekretarz Gminy

§7

1. Sekretarz Gminy zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu, pelni funkcje

zastepcy Kierownika Urzedu.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegélnosci:

sprawy zwiazane z akcja wyborcza,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Prezydenta, Samorzadu
Gminnego i Referendum,

zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatania Urzedu Gminy z obowigzujacymi
przepisami prawa,

organizowanie pracy Urz¢gdu Gminy i koordynowanie dzialan poszczegolnych

samodzielnych stanowisk pracy,



nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej Kodeksu Postepowania
Administracyjnego,

nadzorowanie nad organizowaniem wspolpracy z soltysami i jednostkami samorzadu
gminnego,

wydawanie wszelkich poswiadczen urzgdowych,

przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie okres$lonej prawem,
wspolorganizowanie opracowania statutu i Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz
kontrola postanowien w nim zawartych,

nadzor nad prowadzeniem BIP-u,

koordynowanie 1 nadzor nad realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadczej,

sporzadzanie testamentow,

prowadzenie spraw dotyczacych ochrony danych osobowych,

prowadzenie dokumentacji zwigzanych z zatrudnieniem bezrobotnych,

prowadzenie spraw osobowych pracownikow,

BHP w Urzedzie,

pelnienie funkcji pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych oraz realizacja
zadan z tego zakresu,

podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych poprzez udzial w szkoleniach i
kursach oraz zapoznawanie si¢ z aktami prawnymi,

prowadzenie teczek spraw na podstawie rzeczowego wykazu akt i przydziatu wedhug w/w
zakresu czynnosci,

przygotowanie 1 zdanie akt do archiwum zakladowego po okresie wykorzystania ich na
stanowisku pracy,

prowadzenie spraw dotyczgcych oswiadczen majatkowych pracownikow Urzedu,
wykonywanie zadan i obowigzkéw dotyczacych spraw finansowych na podstawie art.53
ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157,
poz.1240 z pdzn. zm.) objetych w zakresie czynno$ci wraz z odpowiedzialnoscig za ich
wykonanie.

wykonywanie innych prac nie wymienionych w zakresie, a zleconych przez Wojta.



IV. Skarbnik Gminy (glowny ksiggowy budzetu)
§8

Do zadan Skarbnika Gminy, ktéry pelni jednoczesnie funkcje¢ kierownika referatu

finansowego nalezy w szczegélnosci:

10.

11.

12,

13.

14.

13

16.

Kierowanie dzialalnoscig referatu zgodnie z wytycznymi Wéjta i zadaniami
stojacymi przed referatem.

Nadzoér nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan, zalatwianiem
spraw przez pracownikow referatu.

Informowanie Wojta lub Sekretarza o stanie wykonywania zadan oraz potrzebach
zwigzanych z funkcjonowaniem referatu.

Opracowanie szczegolowego zakresu czynnosci dla pracownikéw zatrudnionych
w referacie finansow.

Wspolpraca z Komisjami Rady Gminy.

Opracowanie projektow budzetu Gminy.

Opracowywanie szczegélowego podzialu dochodow i wydatkéw budzetu oraz
zatrudniania i funduszu wynagrodzen jednostek sfery budzetowe;.
Kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pienigznych.

Dekretacja dokumentow.

Wykonywanie budzetu i organizowanie gospodarki finansowej dla budzetu.
Opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu.

Opracowywanie rocznych planéw finansowych z zakresu zadan zleconych do
Urzedu Wojewddzkiego.

Przeprowadzanie kontroli zarzadczej w podlegtych jednostkach sfery budzetowe;.
Wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Urzgdem Skarbowym, Urzedem
Wojewodzkim, Urzgdem Marszatkowskim oraz Bankiem wykonujacym obstuge
kasowa.

Przygotowywanie Projektow aktow prawnych wydawanych przez Wéjta Gminy
oraz uchwal z zakresu finanséw wnoszonych pod obrady Rady Gminy.
Opracowywanie projektow zarzadzen i uchwat dotyczacych zmian w budzecie i w

dziatalnosci pozabudzetowej.



17. Opracowywanie polrocznej informacji o realizacji budzetu oraz rocznego
opisowego sprawozdania w tym zakresie.

18. Prowadzenie urzadzen ksiegowych:

- Funduszu Ochrony Srodowiska
- Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

19. Sporzadzanie bilansow:

- nadzor nad ewidencjg srodkow trwatych oraz sporzadzanie sprawozdan o ruchu
srodkow trwatych 1 ich umorzeniu

20. Sporzadzanie projektu planu finansowego dla kultury oraz sporzadzanie
sprawozdan w tym zakresie.

21. Podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowej poprzez udzial w szkoleniach
1 konkursach oraz zapoznawanie si¢ na biezaco z aktami prawa.

22. Bezposredni nadzér nad pracownikami w zakresie wszystkich obowigzujacych
procedur dotyczacych spraw finansowych oraz wydawanie w tym zakresie
okreslonych zalecen.

23. Prowadzenie teczek spraw na podstawie rzeczowego wykazu akt i przydziatu
wedlug w/w z zakresu czynnosci.

24. Przygotowanie i zdanie akt do archiwum zakladowego po okresie wykorzystania
ich na stanowisku pracy.

25. Wykonywanie zadan i obowigzkéw dotyczacych spraw finansowych na podstawie
art.53 ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2009r. Nr 157, poz.1240 z p6ézn. zm.) objetych w zakresie czynnosci wraz z
odpowiedzialnoscia za ich wykonanie.

26. Wykonywanie innych spraw zleconych przez przetozonych.



V. Wewnetrzna struktura organizacyjna Urzedu.

§9

W skiad Urzedu wchodza nastepujgce komorki organizacyjne- referaty:
Spoleczno- administracyjny
Finansowy

Rozwoju gospodarczego

2. W Urzedzie funkcjonuja ponadto:

Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne;
Gminny Zesp6t Ekonomiczno Administracyjny Szkol
Komunalna Biblioteka Publiczna

Gminne Centrum Kultury i Promoc;ji

§10

Do wspodlnych zadan referatéw i jednostek wymienionych w § 9, pkt. 11 2, nalezy w

szczegolnoscei:

udzial w opracowywaniu projektow Gminy, zalozen polityki spotecznej,
gospodarczej, programow rozwoju odpowiednich dziedzin gospodarki Gminy oraz
plandéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

przygotowanie projektow aktow prawnych Wojta oraz projektéw uchwat i innych
materialow wnoszonych pod obrady Rady,

prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowanie decyzji w
sprawach indywidualnych w zakresie administracji publicznej oraz stosowanie
przepis6w w postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

przygotowanie projektéw sprawozdan, ocen, analiz i biezagcych informacji o
realizacji powierzonych im zadan,

podejmowanie dzialan na rzecz obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej oraz

ochrony przeciwpozarowe]j w zakresie ustalonym przez odrgbne przepisy,



organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzig¢ w celu ochrony
tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

podejmowanie dzialan zwiazanych z ochrong przed powodzig oraz wykonywanie
przez Wojta zwierzchniej funkcji nad Gminnym Zespolem Reagowania, a takze
wspolpraca na wypadek wystapienia innych zdarzen losowych,

planowanie oraz nadzorowanie realizacji inwestycji i remontow.

rozpatrywanie skarg kierowanych do Urzedu, badanie zasadnosci tych skarg,
analizowanie Zrodel i przyczyn ich powstawania, podejmowanie dziatan,
zapewniajacych nalezyte i terminowe zalatwianie skarg, przyjmowanie
interesantoéw 1 udzielanie im wyjasnien oraz opracowanie niezbednych informacji
o zalatwianiu skarg i wnioskow,

zabezpieczenie organizacyjne — techniczne wyboru Prezydenta Rzeczypospolitej
Polskiej, wyboréw parlamentarnych, samorzadowych oraz konsultacji
spotecznych,

analiza wykonania planowanych dochodow i wydatkéw budzetowych Gminy.
organizowanie kontroli wewngtrznej,

wspoldzialanie z organami kontroli panstwowej, spotecznej i organami $cigania w
zakresie zleconym przez Wojta,

wspoldzialanie z sotectwami w wykonywaniu ich statutowej dzialalnosci.

§11

Do zadan referatu spoleczno — administracyjnego, ktérego kierownikiem jest Sekretarz

Gminy nalezy w szczegélnosci:

1.W zakresie problematyki obslugi Rady Gminy, archiwum i zaopatrzenia:

zapewnienie sprawnej obstugi i sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz prawidlowej,
obstugi obywateli, nadzor nad utrzymaniem czystosci w pomieszczeniach biurowych,
zaopatrzenie w materialy biurowe i srodki czystosci,

gromadzenie i1 ewidencjonowanie aktow prawnych,

obstuga Edytora Aktéw Prawnych XML,

prowadzenie ewidencji i rozliczania drukéw Scistego zarachowania,



¢ protokolowanie narad pracowniczych.

¢ zamawianie pieczgci urzedowych i prowadzenie ich ewidencji zgodnie z obowigzujgcg
instrukcja kancelaryjng.

e prowadzenie archiwum zakladowego.

e obstuga kancelaryjno - organizacyjna i techniczna Rady Gminy oraz Komisji Rady,

- organizowanie posiedzen Rady Gminy oraz przygotowywanie materiatow,

- organizowanie posiedzen oraz kontroli Komisji Rady

- prowadzenie ewidencji oraz publikacja uchwat Rady Gminy przedstawienie ich

Wojewodzie, Regionalnej Izbie Obrachunkowej w trybie art. 90 ustawy z dnia 8 marca
1990r., o samorzadzie gminnym (Dz. U. Nr 142 poz. 1591 z pézn. zm.),

- ewidencja uchwal Rady Gminy oraz decyzji organizacyjnych Woijta,

- wdrazanie uchwal Rady Gminy oraz nadzor nad ich wykonaniem.

e obsluga organizacyjno - techniczna samorzadu mieszkancow wsi w tym:

- przygotowanie calosci spraw zwigzanych z wyborem samorzadu wsi, rady soleckiej, soltysa,

- ewidencja uchwat samorzadu wsi,

- organizacja wspolpracy z soltysami.

e wspolorganizowanie aktow normatywnych zwiazanych z organizacjg wewnetrznag Urzedu
(Statut, Regulamin).

e prowadzenie obstugi socjalnej pracownikéw Urzedu Gminy,

¢ obsluga wyborow lawnikow,

e prowadzenie zaopatrzenia na wybory oraz sporzadzanie list wyplat diet dla komisji
wyborczych,

e prowadzenie spraw dotyczacych o$wiadczen majgtkowych radnych,

e wydawanie zezwolen na zorganizowanie zgromadzen .

¢ wykonywanie zadan i1 obowigzkéw dotyczacych spraw finansowych na podstawie art.53
ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157,
poz.1240 z p6zn. zm.) objetych w zakresie czynnoéci wraz z odpowiedzialnoscig za ich
wykonanie.

¢ wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa i polecen przetozonych.



2.W zakresie prowadzenia sekretariatu:

[ ]

prowadzenie strony internetowej Urzedu Gminy,
obstuga centrali telefonicznej 1 komputera,
przyjmowanie 1 rozdzial korespondencji i przesylek,
prowadzenie rejestru delegacji shuzbowych,
wysylanie korespondencji i przesylek,
prowadzenie ustugi e-Dorg¢czenia,
obstuga zgloszen sygnalistow,
prowadzenie list obecnosci, ewidencji czasu pracy (sprawozdawczosc¢), ewidencji urlopow
wypoczynkowych oraz ewidencji zwolnien lekarskich,
prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia,
prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem stazystow,
prowadzenie spraw dotyczacych nadawania odznaczen, medali lub innych tytulow przez
Gmine,
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
prowadzenie ksigzki wyjs$¢ stuzbowych i prywatnych, ewidencja godzin do dopracowania
i nadpracowanych,
dbanie o biezace uzupetnianie informacji na tablicach ogloszen w budynku Urzedu Gminy
oraz poszczegdlnych sotectwach,
prowadzenie ewidencji zarzadzen Wojta,
prowadzenie ewidencji zgloszonych przez Organizacje Spoteczne zawiadomien o
organizowanych zabawach publicznych,
wydawanie zezwolen na organizowanie zgromadzen,
wykonywanie zadan z zakresu ustawy z dnia 19 lipca 2019r 0 zapewnieniu dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami,
pelnienie funkcji Administratora Systemu Teleinformatycznego z zakresu Ochrony
Informacji Niejawnych ,
nadzér nad konserwacja 1 serwisowaniem urzgdzen UG,
nadzdr nad eksploatacjag samochodow: osobowych Ford Transit, Renault Trafic i
osobowo-cigzarowego Ford Transit,
prowadzenie ewidencji zgloszonych przez Organizacje Spoleczne zawiadomien o

organizowanych zabawach publicznych,



¢ wykonywanie zadan i obowigzkéw dotyczacych spraw finansowych na podstawie art.53
ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157,
poz.1240 z poézn. zm.) objetych w zakresie czynnosci wraz z odpowiedzialno$cig za ich
wykonanie,

¢ wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa i polecen przelozonych.
3.W zakresie spraw obywatelskich:

e prowadzenie zbior6w meldunkowych:

- statych mieszkancow,

- bylych mieszkancow,

- zbioru danych os6b zameldowanych na pobyt czasowy trwajacy ponad 2 miesigce,
- zbioru danych o0s6b zameldowanych na pobyt czasowy trwajacy do 2 miesiecy.

e prowadzenie spraw zwigzanych z ustawa o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych.

e zameldowania:

- na pobyt staly i czasowy,

- 0 urodzeniach dziecka,

- 0 zmianie stanu cywilnego,

- 0 zgonie osoby.

e wymeldowanie z pobytu stalego 1 czasowego.

e zameldowania i wymeldowania wczasowiczow, turystéw i cudzoziemcow.

e nadanie numeru Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (PESEL).

e dowody osobiste:

a) prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych,

b) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodéw osobistych,

c) przekazywanie danych o wydanie dowodu osobistego Ministrowi ds. administracji

publicznej w drodze teletransmisji,

d) wydawanie dowodow osobistych.

¢ udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL oraz
ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych,

e wydawanie decyzji administracyjnej w sprawie zameldowania i wymeldowania,

e wspolpraca z organizacjami Policji w sprawie zameldowania i wymeldowania.



4. W zakresie spraw Urzedu Stanu Cywilnego:

e wykonywanie obowigzkow zastepcy Kierownika USC,

a) wlasciwos$¢ miejscowa w sprawach stanu cywilnego,

b) sporzgdzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

) uniewaznienie, sprostowanie i ustalenie treéci, odtwarzanie i uzupelnianie aktu stanu

cywilnego,

d) transkrypcja aktow zagranicznych.

e wydawanie odpiséw zupelnych skréconych aktow stanu cywilnego (urodzenia, akt
malzenstwa, zgonu),

a) wydawanie zaswiadczenia o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa konkordatowego,

b) wydawanie zaswiadczen o zaginigciu lub zniszczeniu ksiggi stanu cywilnego.

e przyjmowanie oswiadczen o:

- wstgpieniu w zwigzek malzenski,

- brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigcznego

terminu,

-stwierdzenie legitymacji procesowej do wystgpienia do sagdu w sprawach moznosci lub

niemoznos$ci zawarcia malzenstwa,

- wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ malzonkowie i dzieci zrodzone z malzenstwa,

- wstapienie w zwigzek matzenski w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,

- powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,

- uznanie dziecka,

- uznanie dziecka w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,

- nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki,

- wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego.

e ustawienia pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i o roszczenia alimentacyjne,

e wydawanie zaswiadczen o stanie rodzinnym w postgpowaniu o zwolnienie od kosztow
sgdowych o0sob fizycznych,

e wywieszanie w swoim lokalu ogloszenia o ustanowieniu kuratora dla strony, ktorej

miejsce pobytu nie jest znane,



przygotowanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego
oraz kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego,

ochrona danych osobowych.

S.Inne wykonywane zadania:

prowadzenie spraw zwigzanych z zagadnieniem ochrony przeciwpozarowej, wspolpraca z
jednostkami OSP na terenie Gminy,

rozliczenie kierowcoéw OSP,

nadzor nad realizacjg zadan z zakresu kultury fizycznej i turystyki,

prowadzenie wspdlpracy w zakresie kultury fizycznej i turystyki z organizacjami, klubami
1 zrzeszeniami sportowymi dzialajgcymi na terenie Gminy, z Wojewodzkim
Towarzystwem Krzywienia Kultury Fizycznej,

nadzor i kontrola nad placowkami upowszechniania kultury na terenie Gminy,
podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych poprzez udzial w szkoleniach i
kursach oraz zapoznawanie si¢ na biezgco z aktami prawnymi,

prowadzenie ewidencji z zastosowanych trybow zamowien publicznych oraz sporzadzanie
sprawozdan,

prowadzenie archiwum z zakresu akt stanu cywilnego,

przedkladanie deklaracji na podatek od nieruchomosci,

zglaszanie i nadzor nad ubezpieczeniem mienia gminy,

wykonywanie zadan i obowigzkoéw dotyczacych spraw finansowych na podstawie art.53
ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157,
poz.1240 z p6ézn. zm.) objetych w zakresie czynnosci wraz z odpowiedzialnoscig za ich
wykonanie,

wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa i polecen przetozonych.



6.W zakresie spraw obrony cywilnej, kwalifikacji wojskowej i dowodow osobistych:

¢ realizacja zadan z zakresu ustawy o dowodach osobistych a w szczeg6lnosci:
- wydawanie, wymiana i uniewaznianie dowodow osobistych,
- gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami
osobistymi,
- udostgpnianie danych gromadzonych w Rejestrze Dowodéw Osobistych,
- wydawanie zaswiadczen z rejestru dowodow osobistych.
e realizacja zadan z zakresu kwalifikacji wojskowej, w szczegdlnosci:
- prowadzenie rejestracji na potrzeby zalozenia ewidencji do kwalifikacji
wojskowej i przygotowanie stosownych dokumentéw w tym zakresie,
- podejmowanie dziatan w celu zabezpieczenia stawiennictwa do kwalifikacji
wojskowej,
- prowadzenie rejestru 0s6b o nieuregulowanym stosunku do kwalifikacji
wojskowej,
- sporzadzanie list 0sob podlegajacych kwalifikacji wojskowej oraz udziat
w posiedzeniach komisji.
e realizacja zadan z zakresu ustawy z dnia 5 grudnia 2024r o ochronie ludnosci
i obronie cywilne;.
e prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j.
e rozliczanie zuzycia paliwa w ciggnikach: Belarus, Kubota, Deutz Fahr oraz
koparko-tadowarce JCB.
e prowadzenie teczek spraw na podstawie rzeczowego wykazu akt i przydziatu wedlug w/w
zakresu czynnosci,
e przygotowanie i zdanie akt do archiwum zakladowego po okresie
wykorzystania ich na stanowisku pracy,
e wykonywanie innych prac wynikajacych z przepiséw prawa, a zleconych przez
przetozonych.

§12

Do zadan referatu finansowego, ktérego kierownikiem jest Skarbnik Gminy nalezy w

szczegoblnosci:

e opracowanie projektu budzetu Gminy,

e opracowanie szczeg6lowego podziatu dochodéw 1 wydatkow budzetu oraz zatrudnienia i
funduszu wynagrodzen jednostek sfery budzetowej,

e wspotpraca z Regionalng 1zbg Obrachunkows,

e wspolpraca z Komisjami Rady Gminy,

e opracowanie rocznych planow finansowych z zakresu zadan zleconych do

Podkarpackiego Urzgdu Wojewddzkiego,



® przeprowadzanie kontroli wewne¢trznej oraz sprawowanie nadzoru i przeprowadzenie
kontroli gospodarki finansowej w podleglych jednostkach sfery budzetowe;,

® wspolpraca z Urzedem Skarbowym, Urzedem Marszalkowskim oraz z Bankiem
wykonujgcym obstuge kasowa,

® opracowanie projektow zarzadzen i uchwal dotyczacych zmian w budzecie i dziatalnosci
pozabudzetowym,

® prowadzenie urzadzen ksiegowych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

® sporzgdzanie bilansow,

* sporzgdzanie projektu planu finansowego dla kultury oraz sporzadzanie sprawozdan w
tym zakresie,

* wykonywanie innych prac wynikajacych z przepisOw prawa, a zleconych przez

przelozonych.
1. W zakresie spraw rozrachunkéw 2z budzetem panstwa i innymi
wierzycielami:

¢ prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkow pracownikow,

* sporzadzanie list plac wraz z deklaracjami,

e wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu.

* ewidencja rozrachunk6w z pracownikamis:

- podatek dochodowy

- inne potracenia

- rozliczenia skladki ZUS.

e prowadzenie spraw zwigzanych z zasitkami rodzinnymi, macierzynskimi i opiekuniczymi,
e sporzadzanie sprawozdan:

- w zakresie wydatkéw budzetowych,

- w zakresie wydatkéw strukturalnych,

- w zakresie zadan zleconych,

- 0 zatrudnieniu i wynagrodzeniach, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.
® prowadzenie urzgdzen ksiggowych dotyczacych dzialalnosci:

- wydatkow budzetowych,

- zaangazowania wydatkéw budzetowych,

- wydatkow strukturalnych,



- sporzadzania potrocznych wykazow z realizacji dochodow i wydatkoéw budzetu Gminy,

¢ prowadzenie ksigg inwentarzowych dla:

- 4rodkéw trwalych wedlig grup klasyfikacji rodzajowej i os6b  materialnie

odpowiedzialnych,

- przedmiotéw nietrwatych wedtug miejsc uzytkowania i oséb materialnie odpowiedzialnych.

e realizacja rachunkow i faktur — sporzadzanie przelewow,

e sporzadzanie wnioskow do Urz¢du Pracy o refundacje wynagrodzen zatrudnionych w
ramach prac publicznych i interwencyjnych,

e sporzadzanie rocznego obliczenia podatku od umow o pracg i umow zlecania,

e prowadzenie ksiggowosci wydatkow zaangazowanych,

e obstuga platnika (sporzadzanie raportdw rozliczeniowych oraz zgloszenie i
wyrejestrowanie 0sob ubezpieczonych),

o ewidencja ilosciowa i wartosciowa materiatow i ich rozliczenie,

e wykonywanie zadan i obowigzkéw dotyczacych spraw finansowych na podstawie art.53
ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157,
poz.1240 z p6ézn. zm.) objetych w zakresie czynnosci wraz z odpowiedzialnoscig za ich
wykonanie,

e wykonywanie innych prac wynikajacych z przepisOw prawa, a zleconych przez

przetozonych.

2. W zakresie wymiaru zobowigzan pieni¢znych:

e prowadzenie wymiaru podatkéw od 0sob fizycznych,

e prowadzenie wymaganych urzadzen w zakresie ksiegowosci podatkowej podatku rolnego,
nieruchomosei i lesnego od oséb prawnych i 0séb fizycznych oraz uzgodnienie wplywow
z ksiegowoscia syntetyczng ,

e rozliczenie- kontrola wplywow przyjmowanych przez soltysow podatkéw oraz naliczanie
prowizji dla soltysow,

e udzial w planowaniu wplywow poszczegdlnych podatkow i oplat,

e prowadzenie postgpowan egzekucyjnych w zakresie podatku rolnego, lesnego, od

nieruchomosci oraz srodkéw transportowych,



wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym oraz poswiadczenie o$wiadczen rolnikéw
dotyczacych prowadzenia gospodarstwa zgodnie z ustawg o ksztaftowaniu ustroju
rolnego,

prowadzenie dokumentacji i ksiggowanie wptywow podatku od $rodkow transportowych,
podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci oraz srodkéw transportowych,

prowadzenie kont analitycznych dla wymiaru i poboru zobowiazan pienieznych w sklad,

ktorego wchodza:

- $wiadczenia z tytutu podatku rolnego od gruntéw,

- podatku od nieruchomosci,

- podatek lesny,

- oplata od posiadania ps6w

zbieranie materialéw informacyjnych potrzebnych do ustalenia zobowiazan pieni¢znych,
naliczanie wymiaru poszczegdélnych naleznosci w ksiegach gospodarczych oraz
sporzadzanie nakazow platniczych i rejestrow wymiarowych systemem komputerowym,
stosowanie ulg podatkowych w podatku rolnym z tytuhu nabycia gruntéw i innych,
zaliczanie w szczeg6lnych, gospodarczo uzasadnionych wypadkach niektérych wsi do
innego okregu podatkowego niz okreslony dla gminy na podstawie upowaznien zawartych
w ustawie o podatku rolnym art. 5 ust. 3,

kontrola podatkowa podatnikow,

przekazywanie do ksiggowosci budzetowej informacji z zakresu podatkéw 1 opflat
lokalnych,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu pomocy publicznej

obstuga platnika ( zgloszenie i wyrejestrowanie 0s6b ubezpieczonych),

prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalania i wyplaty podatku akcyzowego,
wykonywanie zadan i obowiazkoéw dotyczacych spraw finansowych na podstawie art.53
ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157,
p0z.1240 z pézn. zm.) objetych w zakresie czynnosci wraz z odpowiedzialnoscia za ich
wykonanie,

sporzadzanie przelewow,

przeprowadzenie wyboréw do Izby Rolniczej,

wykonywanie innych prac wynikajacych z przepiséw prawa, a zleconych przez

przelozonych.



3. Z zakresu spraw dzialalnosci gospodarczej i obslugi kasowej:

przyjmowanie wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o dziatalnodci
gospodarczej,

inicjowanie przedsiewzie¢ gospodarczych i prowadzenie dzialalnosci informacyjnej o
potrzebach i mozliwosciach Gminy w tym zakresie (sie¢ handlowo- ustugowa, skup i
przetworstwo ptodow rolnych, dziatalnos¢ produkcyjna),

prowadzenie obshugi finansowo- kasowej Urzgdu,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej podatku rolnego, od nieruchomosci i lesnego od
0s0b prawnych,

prowadzenie kontroli w terenie w zakresie powszechnosci wymiaru podatkéw i optat
wymierzonych i pobieranych przez Urzad oraz podejmowanych, odpowiednich srodkow
zmierzajacych do pelnej realizacji wymierzonych podatkow i oplat,

prowadzenie spraw z zakresu oplaty skarbowej ,

prowadzenie zbiorczego rejestru sprzedazy i zakupow oraz sporzadzanie deklaracji VAT
za kazdy miesiac,

prowadzenie calosci spraw z zakresu podatku rolnego:

a) umorzen,

b) przesuniec,

¢) umorzen odsetek,

d) ulg inwestycyjnych,

¢) rozlozenia na raty zaleglosci,

sporzadzenie faktur za wynajem lokali uzytkowych i pozostatych,

sporzadzanie przelewow,

ewidencja srodkow trwatych i pozostalych §rodkow trwatych,

wykonywanie zadan i obowiazkoéw dotyczacych spraw finansowych na podstawie art.53
ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157,
poz.1240 z pézn. zm.) objetych w zakresie czynnosci wraz z odpowiedzialnoscig za ich

wykonanie,



wykonywanie innych prac wynikajacych z przepiséw prawa, a zleconych przez

przelozonych.

4. Z zakresu ksiggowosci budzetowej i pozytku publicznego.

prowadzenie urzgdzen ksiggowych dotyczacych organu finansowego,

uzgadnianie sumy ogélnych wplywow z poszczegdlnymi pracownikami merytorycznymi,
sporzgdzanie sprawozdan w zakresie dochodéw budzetowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

kompletowanie dokumentdw ksiggowych pod wyciagi bankowe,

sporzadzanie przelewow,

realizacja zadan z zakresu ustawy o pozytku publicznym,

obstuga portalu GUS,

Obstuga programu PFRON,

prowadzenie obshugi socjalnej pracownikéw Urzedu Gminy,

wykonywanie zadan i obowiazkéw dotyczacych spraw finansowych na podstawie art.53
ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157,
poz.1240 z p6zn. zm.) objetych w zakresie czynnosci wraz z odpowiedzialnoscia za ich
wykonanie,

wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych.



§13

Do zadan referatu Rozwoju Gospodarczego nalezy w szczegélnoSci:

1. W zakresie zarzgdzania kryzysowego i gospodarki komunalnej:
wykonywanie zadafh z zakresu obronnosci: akcji kurierskiej, stalego dyzuru, planu
operacyjnego funkcjonowania Gminy Rokietnica,
prowadzenie kancelarii tajnej i magazynu obrony cywilnej oraz realizacja zadan z zakresu
ochrony informacji niejawnych,
prowadzenie catosci spraw dotyczacych zarzadzania kryzysowego,
nadzorowanie calosci spraw z zakresu funkcjonowania gminnej oczyszczalni Sciekow
wraz z gminng siecig kanalizacyjng oraz gminnego ujecia wody wraz z gminng siecia
wodociagowa,
nadzorowanie pracy pracownikdw — konserwatoréw zatrudnionych na oczyszczalni
$ciekow i sieci wodociggowe;,
wydawanie warunkéw technicznych dotyczacych nowych przylaczy wodociggowych i
kanalizacyjnych,
przedkladanie deklaracji na podatek od nieruchomosci,
zglaszanie 1 nadzor nad ubezpieczeniem mienia gminy,
wykonywanie zadan i obowiazkéw dotyczacych spraw finansowych na podstawie art.53
ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157,
poz.1240 z pézn. zm.) objetych w zakresie czynnosci wraz z odpowiedzialnoscig za ich
wykonanie,
prowadzenie ewidencji z zastosowanych trybéw zamowien publicznych oraz sporzgdzanie
sprawozdan,
wykonywanie innych prac wynikajacych z przepisow prawa, a zleconych przez

przelozonych.

2. W zakresie spraw inwestycji, budownictwa i planowania przestrzennego:

nadzor nad inwestycjami i remontami tacznie z budownictwem komunalnym:

- prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,



- organizowanie przetargéw zgodnie z ustawg prawo zaméwien publicznych,
przygotowanie decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,
prowadzenie i kobrdynowanie catosci spraw zwigzanych z przeznaczeniem gruntéw na
cele zabudowy wsi w szczegdlnosci przeznaczone pod realizacj¢ budownictwa
wielorodzinnego i jednorodzinnego,

nadzor nad remontami: budynkéw oswiatowych, budynkéw mienia komunalnego,
prowadzenie oraz koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem i realizacja planow
zagospodarowania przestrzennego gminy,

wspoldzialanie z administracja rzadowa w sprawach nadzoru urbanistycznego,
architektonicznego i budowlanego,

wspllpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie udzielania informacji o budynkach
wymagajacych remontu wzglednie rozbiorki,

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadem, ochrona i utrzymanie gminnych obiektéw
zabytkowych,

sprawowanie opieki nad zabytkami kultury, wspoldzialanie w tym zakresie z
konserwatorem zabytkow,

utrzymanie cmentarzy - grobownictwo wojenne,

prowadzenie ewidencji z zastosowanych tryboéw zamowien publicznych oraz sporzadzenie
sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych,

prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy,

przedkladanie deklaracji na podatek od nieruchomosci,

zglaszanie i nadzor nad ubezpieczeniem mienia gminy,

wykonywanie zadan i obowiazkéw dotyczacych spraw finansowych na podstawie art.53
ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157,
poz.1240 z pézn. zm.) objetych w zakresie czynnosci wraz z odpowiedzialnoscig za ich
wykonanie,

wykonywanie innych prac wynikajacych z przepisobw prawa, a zleconych przez

przelozonych.

3. W zakresie gospodarki gruntami, mienia komunalnego i budowy drog:

realizacja ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami:

- przygotowanie i koordynowanie calosci spraw zwigzanych ze sprzedazg osobom



prawnym i fizycznym, albo oddawaniem w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie,
dzierzawe lub najem gruntéw, nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ Gminy,

- administracja mieniem komunalnym,

wydawanie zaswiadczen, wypisOw, wyrysow itp. w zakresie planowania 1
zagospodarowania przestrzennego dla terenow ujetych w studium uwarunkowan i
kierunkow zagospodarowania przestrzennego,

sprawowanie zarzadu opieki nad przystankami autobusowymi - remonty biezace,
realizacja ustawy o transporcie drogowym,

nadzor nad funkcjonowaniem o$wietlenia ulicznego na terenie gminy,

przygotowanie opinii w sprawie przebiegu drog powiatowych art. 6a ustawy o drogach
publicznych,

przygotowanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drog gminnych i lokalnych,
nadzér nad inwestycjami dot. remontoéw drog gminnych i dojazdowych do pol:

- prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

- organizowanie przetargéw zgodnie z ustaws ,,Prawo zamowien publicznych”,
przedkladanie deklaracji na podatek od nieruchomosci,

zarzadzanie siecig drog gminnych, utrzymanie i ochrona,

przygotowanie decyzji o przywrocenie pasa drogowego drogi gminnej do stanu
poprzedniego w razie jego naruszenia,

przygotowanie zezwolen na lokalizacj¢ w pasie drogowym drog gminnych, obiektow
niezwigzanych z gospodarka drogowa,

przygotowanie zezwolefi na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej,

ustalenie udziatu jednostek gospodarki uspolecznionej w kosztach budowy, modernizacji,
utrzymania i ochrony drogi zakladowej w przypadku, gdy droga zakladowa stanowi
dojazd do wiecej niz jednej jednostki, a jednostki nie ustalily tego udzialu w drodze
porozumienia,

nadzér nad pracownikami zatrudnionymi w ramach robét publicznych,

prowadzenie ewidencji czynszu i kaucji za lokale mieszkalne i uzytkowe:

- przygotowanie projektow uchwat i zarzadzen w tym zakresie,

- organizowanie przetargow,

sporzadzanie planu postgpowan o udzielenie zamowien publicznych i publikacja ich na
BIP,



prowadzenie ewidencji z zastosowanych trybow zaméwien publicznych oraz sporzadzanie
sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych,

zakladanie i prowadzenie ewidencji miejscowosci i ewidencji numeracji porzadkowej
nieruchomosci,

zglaszanie i nadzdr nad ubezpieczeniem mienia gminy,

nadzor nad uzytkowaniem i eksploatacja samochodu Renault Trafic i ciagnika Deutz Fabhr,
wykonywanie zadan i obowigzkéw dotyczacych spraw finansowych na podstawie art.53
ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157,
poz.1240 z p6ézn. zm.) objetych w zakresie czynnosci wraz z odpowiedzialnoscia za ich
wykonanie.

wykonywanie innych prac wynikajacych z przepiséw prawa, a zleconych przez

przetozonych.

4. W zakresie ochrony $rodowiska i pozyskiwania §rodkéw pomocowych:
realizacja ustawy o odpadach,
realizacja ustawy o ochronie zdrowia zwierzat,
caloksztalt spraw z zakresu prawa wodnego,
przygotowanie decyzji Srodowiskowych,
wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
kontrola przestrzegania warunkow sprzedazy alkoholu w placéwkach detalicznych na
terenie Gminy,
przygotowanie wspdlnie z Gminna Komisja ds. Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych i przedkladanie Wojtowi Gminy:
- projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
- projektu preliminarza na jego wykonanie,
- sprawozdanie z jego realizacji,
ogloszenie i prowadzenie konkursu ofert na wykonanie poszczegolnych zadan GPP i
RPA,
biezaca koordynacja zadan wynikajacych z GPP i RPA,
wspélpraca z instytucjami i organizacjami dzialajacymi w sferze profilaktyki i
rozwigzywania probleméw alkoholowych,
utrzymanie tadu i porzadku na terenie Gminy,

organizowanie kontroli w ramach tadu i porzadku na terenie Gminy,



emisja zanieczyszczen — sprawozdawczose,

prowadzenie gospodarki srodkami Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska,
przygotowywanie wnioskow w zakresie pozyskiwania srodkéw pomocowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z promocja gminy oraz strategii rozwoju gminy,
sporzadzanie raportu o stanie gminy,

prowadzenie ewidencji z zastosowanych trybéw zamdwien publicznych oraz
sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych ,

ogdlne sprawozdanie z zakresu zamoéwien publicznych,

poswiadczenie wlasnorecznosci podpiséw dotyczacych dzierzawy gruntow,

wykonywanie zadan i obowigzkow dotyczacych spraw finansowych na podstawie art.53
ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157,
poz.1240 z pdzn. zm.) objetych w zakresie czynnosci wraz z odpowiedzialnoscig za ich
wykonanie,

wykonywanie innych prac wynikajagcych z przepisow prawa, a zleconych przez

przetozonych.

5. W zakresie rozliczania uslug wodno-kanalizacyjnych i rolnictwa:
prowadzenie zadan z zakresu windykacji naleznosci za pobor wody i odprowadzanie
$ciekow (generowanie list odczytowych, wprowadzanie odczytéw, drukowanie faktur),
analizowanie wplywow za oplaty odbiorcow wodno-kanalizacyjnych oraz wystawianie
upomnien i egzekwowanie naleznosci za te ushugi,
prowadzenie rejestru sprzedazy ustug wodno-kanalizacyjnych w zakresie podatku VAT na
podstawie faktur oraz terminowe przekazywanie dokumentacji do 10-dnia nast¢pnego
miesigca pracownikowi prowadzacemu ogodlne rozliczenie zestawienia rozliczenia VAT,
wspoldziatanie ze stuzbami doradczymi, w tym z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego,
wspolpraca z Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego w zakresie ubezpieczen,
szkolen bhp i dziatan prewencyjnych w dziedzinie bezpieczenstwa pracy w rolnictwie,
biezagce wspéldzialanie ze stuzbami Panstwowej Inspekcji Ochrony Roslin w zakresie
zwalczania chwastow, choréb i szkodnikéw w uprawach i nasadzeniach,
realizacja ustawy o ochronie przyrody,
sprzedaz drzewa bgdgcego wiasnoscig gminy,

realizacja ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych,



podejmowanie dzialan w zakresie szacowania szkod w uprawach rolnych,
spowodowanych odzialywaniem dilugotrwalej suszy, wiosennymi przymrozkami oraz
ulewnymi deszczami i gradobiciem, m.in. udzial w komisjach,

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy — Prawo lowieckie,

podawanie do publicznej wiadomosci w sposdb zwyczajowo przyjety zakazéw
wynikajacych z przepisow dotyczacych zwalczania chorob zarazliwych,

sporzadzanie i aktualizacja wykazow gospodarstw rolnych oraz dzialek rolnych dla
statystyki,

organizacja i udzial w przeprowadzaniu spisu rolnego i spisu powszechnego ludnosci
i mieszkan,

wspolpraca ze spoétkami wodnymi,

sporzgdzanie zeznan swiadkow potwierdzajacych okres pracy na gospodarstwie rolnym,
prowadzenie i nadzorowanie spraw zwiazanych z uprawg maku i konopi wléknistych,
nadzor nad uzytkowaniem i eksploatacjg samochodu osobowego FORD,

wykonywanie innych prac wynikajacych z przepisow prawa, a zleconych przez

przetozonych.

§14

1.Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej jest jednostkg budzetowg podlegajacg Radzie Gminy.

2.Podstawg dzialania jest plan zatwierdzony przez Rade Gminy.

3

. GOPS posiada wlasng obstuge finansowo-kasowa.

4. Zakres zadan i obowiazkow okresla statut GOPS-u uchwalony przez Rade Gminy

5

. Do zadan GOPS-u nalezy w szczegdlnosci:

rozpatrywanie 1 ustalanie potrzeb w zakresie pomocy spolecznej

organizowanie i prowadzenie dzialalnosci socjalnej zmierzajacej do poprawy sytuacji
materialnej 0s6b wymagajacych pomocy ze szczegdlnym uwzglednieniem os6b w wieku
starszym oraz inwalidow nie zdolnych do pracy

prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania zasitkow stalych, okresowych i pomocy
doraznej

opracowanie wnioskow dotyczacych problemow socjalnych Gminy i przedkladanie ich

Wojtowi



e prowadzenie dzialalnosci profilaktycznej majgcej na celu zapobieganie stanom
powodujacym koniecznos¢ udzielenia pomocy spolecznej

e wspodldzialanie z organizacjami zajmujgcymi si¢ pomoca spoleczng oraz organizacjami
charytatywnymi w zakresie udzielania pomocy spoteczne]

e wspolpraca z wojewodzkim oraz powiatowym biurem pracy w sprawach zatrudnienia
bezrobotnych

e wspoldzialanie z placowkami stuzby zdrowia oraz organami panstwowej Inspekcji
Sanitarnej w sprawach dotyczacych ochrony ludnosci, opieki spotecznej 1 warunkow
sanitarnych.

¢ wykonywanie zadan i obowigzkow dotyczacych spraw finansowych na podstawie art.53
ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157,
poz.1240 z p6zn. zm.) objetych w zakresie czynnosci wraz z odpowiedzialnoscig za ich
wykonanie.

e wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami prawa dla GOPS oraz zleconych

przez Wojta

§15

1. Gminny Zesp6t Ekonomiczno- Administracyjny Szkol jest jednostka budzetows
podlegajaca Radzie Gminy.

2. Podstawg dzialania jest plan finansowy zatwierdzony przez Rad¢ Gminy.

3. GZEAS posiada wlasng obstuge finansowo- kasows.

4. Zakres zadan i obowiazkow okresla statut GZEAS-u uchwalony przez Rad¢ Gminy.

V1. Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci

pracownikéow

1. Obowiazki kierownika

Do obowigzkow kierownika referatu nalezg w szczegolnosci:



kierowanie dzialalnoscig referatu zgodnie z wytycznymi Wdjta i zadaniami stojgcymi
przed referatem

nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonaniem zadan, zatatwieniem spraw przez
pracownikow referatu

informowanie Wojta lub Sekretarza o stanie wykonania zadan oraz potrzebach
zwiazanych z funkcjonowaniem referatu

opracowanie szczegélowego zakresu czynnosci w danym referacie dla podlegltych
pracownikow

wspolpraca z Komisjami Rady

2. Obowigzki pracownika

Do obowigzkéw pracownika Urz¢du nalezy w szczegolnosci:

nalezyte i zgodne z interesem spotecznym wykonywanie zadan nalezacych do
zajmowanego stanowiska pracy

gruntowna znajomos¢ obowiazujacych przepisow i instrukcji w dziedzinie powierzonego
zakresu czynnosci

przestrzeganie przepisOw prawa materialnego i procedurowego, gtoéwnie KPA
sumienne i szybkie wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych

wnikliwe, szybkie, bezstronne dzialanie

przejawianie szczegolnej troski o ochrone mienia panstwowego i spolecznego
przestrzeganie zasad wspoizycia spolecznego

przestrzeganie dyscypliny pracy

przestrzeganie tajemnicy shuzbowej i panstwowe;j

poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych

przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej przy wykonywaniu czynnosci shuzbowych,
ewidencjonowaniu i przechowywaniu akt

przestrzeganie pozostatych obowigzkow zgodnie z obowigzujacymi przepisami



VII. Przepisy koncowe

§16

1. Integralng czes¢ niniejszego Regulaminu stanowi zalgcznik okreslajacy strukture
organizacyjng Urzgdu wraz z jednostkami pomocniczymi i organizacyjnymi.
Postanowienia niniejszego Regulaminu nie naruszaja statutowych zadan, kompetencji
1 uprawnien kierownikow jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. 1.

2. Wykazy obowiazkéw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw Urzedu,
jednostek organizacyjnych Gminy zawierajg zakresy czynnosci tych pracownikow.

3. Na okres nieobecnosci pracownikéw w pracy ich zastepcow wyznaczaja bezposredni
przetozeni.

4. Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych
Gminy obowiazuje protokolarne przekazanie zakresu pracy i obowigzkow.

5. Pisma i decyzje wychodzace na zewngtrz Urzedu oraz osoby pisemnie do tego
upowaznione.

6. Wojt w drodze decyzji organizacyjnej okresla zakres upowaznien do podpisywania

pism i decyzji administracyjnych w jego mieniu.

§17

Urzad Gminy w Rokietnicy pracuje: w poniedziatek od 8 do 16, od wtorku do piatku
w godz. od 7% do 15%.

§18

Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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