ZARZADZENIE NR OR.0050.1.151.2024
BURMISTRZA ROGOZNA
Zz dnia 25 czerwca 2024 r.

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Rogoznie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz.U. z 2024 r. poz. 609 ze zm.) Burmistrz Rogozna nadaje

Regulamin organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Rogoznie

Rozdziat |
Postanowienia ogdine

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w RogoZnie okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Miejskiego w Rogoznie,
2) organizacje Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegdinych wydziatéw i samodzielnych
stanowisk pracy w Urzedzie.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Rogozno,

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Rogoznie,

3) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Rogoznie,

4) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Rogozna, Zastepce
Burmistrza Rogozna, Sekretarza Gminy Rogozno, Skarbnika Gminy Rogozno
oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Rogoznie,

5) komorkach organizacyjnych Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: wydziaty,
referaty, biura i samodzielne stanowiska pracy,

6) kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Komendanta Strazy Miejskiej w Rogoznie,
kierownika wydziatu, kierownika referatu i pracownika na samodzielnym stanowisku
pracy,

7) petnomocniku — nalezy przez to rozmie¢ Peinomocnika Burmistrza Rogozna,

8) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w
Rogoznie,

9) interesancie — nalezy przez to rozumie¢ osoby fizyczne i prawne, instytucje,
organizacje, ktérych sprawy zgodnie ze swojg wlasciwoscig zatatwia Urzad.

§ 3. 1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.

2. Dziatalno$¢ Urzedu jest finansowana z budzetu Gminy.

3. Burmistrz kieruje pracg Urzedu jako Kierownik Urzedu i petni funkcje organu Gminy.
4. Siedzibg Urzedu jest miasto Rogozno.

§ 4. 1. Urzad jest czynny:
1) w poniedziatek w godzinach od 8% do 16,
2) we wtorek, $rode, czwartek i pigtek w godzinach od 7% do 15%.



2. W uzasadnionych przypadkach, podyktowanych szczegélnymi potrzebami Urzedu,
Burmistrz moze ustali¢ inny czas pracy Urzedu lub jego komérek organizacyjnych i stanowisk
pracy.

§ 5. 1. Obstuga interesantéw w Urzedzie odbywa sie codziennie w godzinach pracy Urzedu.
2. W wyjatkowych wypadkach Burmistrz moze ustali¢ inne godziny obstugi interesantow.
3. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki w godzinach
od 10% do 15, oraz w ostatnig sobote miesigca od 10%°do 12% (po telefonicznym umdowieniu).
4. Zgtaszajgcych sie interesantéw nalezy przyjmowac bez zbednej zwtoki.
5. Zakres udzielanych informacji winien by¢é wyczerpujacy, niemniej nie moze naruszac
przepisow dot. m.in.: ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych.
6. Wnoszone sprawy winny by¢ zatatwiane niezwiocznie, na zasadach okreslonych
w Kodeksie postepowania administracyjnego.
7. Przyjmowanie wptat przez kase Urzedu odbywa sig codziennie:

1) w poniedziatki od 8% do 12%,

2) od wtorku do pigtku od 7%° do 11%,

Rozdziat |l
Zakres dziatania i zadania Urzedu

§ 6. 1. Burmistrz wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzedu.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonania
spoczywajgcych na Gminie:

1) zadan wiasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej,

4) zadan publicznych powierzonych w drodze porozumienia migdzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem, a ktére nie zostaly powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwigzkom komunalnym Ilub przekazane innym podmiotom
na podstawie uméw.

§ 7.1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonaniu ich zadan
i kompetenciji.
2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania
innych czynnosci przez organy Gminy,

2) wykonywanie czynnosci wchodzacych w zakres zadan Gminy,

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

4) przygotowywanie do uchwalenia i wykonania budzetu Gminy oraz innych aktow
organow Gminy,

5) innych obowigzkéw i uprawniern wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
i zarzgdzen organdéw Gminy,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz spotkan Burmistrza i komisji lub rad przez niego utworzonych,

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegdlnosci :

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencii,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum,

8) realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



Rozdziat il
Zasady kierowania Urzedem

§ 8.1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

2. Burmistrz wykonuje czynno$ci z zakresy prawa pracy na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami.

3. Burmistrz wykonuje uchwaty Rady i zadania Gminy przy pomocy Urzedu, a takze przy
pomocy innych jednostek organizacyjnych Gminy.

4. Burmistrz kieruje Urzedem m.in. poprzez wydawanie zarzadzen i pism okolnych oraz
polecen stuzbowych.

5. Burmistrz wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika oraz kierownikéw komérek organizacyjnych.

§ 9. Nadzér nad jednostkami organizacyjnymi Gminy jest sprawowany przez Burmistrza
przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika oraz kierownikow komorek
organizacyjnych.

§ 10. 1. W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczegdlnym znaczeniu dla Gminy
Burmistrz moze, w drodze zarzadzenia, powota¢ zespdt zadaniowy, petnomocnika
lub gtéwnego specjaliste.

2. W skfad zespolu zadaniowego moga wchodzi¢ pracownicy Urzedu oraz osoby spoza
Urzedu.

§ 11. 1. W Urzedzie zatrudnieni sg pracownicy na podstawie:

1) wyboru,

2) powotania,

3) umowy o prace.
2. Okreslone przez Burmistrza zadania moga by¢ wykonywane réwniez na podstawie umowy
zZlecenia lub umowy o dzieto.

Rozdziat IV
Organizacja Urzedu

§ 12. Strukture organizacyjng Urzedu tworza:
1) Burmistrz,
2) Zastepca Burmistrza,
3) Sekretarz,
4) Skarbnik,
5) wydzialy, biura i samodzielne stanowiska pracy:
a) Urzad Stanu Cywilnego,
b) Straz Miejska,
c) Wydziat Inwestycji, Infrastruktury i Komunikacji Spotecznej, w tym:
- Referat Pozyskiwania Funduszy i Zamoéwien Publicznych,
- Referat Infrastruktury i Transportu,
- Referat Promocji, Komunikacji Spotecznej i Obstugi Przedsiebiorcow,
d) Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,
e) Wydziat Gospodarowania Mieniem i Planowania Przestrzennego,
f) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, w tym:
- Referat Organizacji Wewnetrzne;j,
- Referat Spraw Obywatelskich,
g) Wydziat Finansowy, w tym:
- Referat Budzetu i Finansoéw,
- Referat Podatkéw, Optat i Egzekucji,
h) pion ochrony informacji niejawnych,
i) radca prawny,
i) biuro ds. kadr,
k) petnomocnik Burmistrza ds. transformacji energetycznej i zrownowazonego
rozwoju,



I) petnomocnik Burmistrza ds. Senioréw,
m) samodzielne stanowisko ds. kontroli.

§ 13. 1. Wydziatami kierujg kierownicy.
2. Referatami kierujg kierownicy referatéw podlegajacy kierownikom wydziatow.
3. Komoérki organizacyjne Urzedu dzielg sie na stanowiska pracy jedno- lub wieloosobowe.

§ 14. Wewnetrzne komorki organizacyjne Urzedu przy znakowaniu akt uzywajg nastgpujgcych
symboli literowych:
a) Urzad Stanu Cywilnego -,UsC”,
b) Straz Miejska - SM”,
c) Wydziat Inwestycji, Infrastruktury i Komunikaciji Spotecznej, w tym:
- Referat Pozyskiwania Funduszy i Zaméwier: Publicznych - ,ZP”,

- Referat Infrastruktury i Transportu -7,
- Referat Promocji, Komunikacji Spotecznej i Obstugi Przedsigbiorcéw -
”PK”!

d) Wydziat Gospodarowania Mieniem i Planowania Przestrzennego:
e w zakresie gospodarki przestrzennej i spraw mieszkaniowych —,GPiM”,

o W zakresie gospodarki nieruchomos$ciami -,GN”,
e) Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska - ,ROS”,
f) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, w tym:
- Referat Organizacji Wewnetrznej - ,ORW”",
¢ w zakresie Biura Rady -,BR’,
- Referat Spraw Obywatelskich:
e w zakresie spraw obywatelskich -,907%,
e w zakresie obrony cywilnej -,0C’,
e w zakresie ochrony zdrowia -,0Z",
g) Wydziat Finansowy - ,FN”™:
- Referat Budzetu i Finanséw - ,FNBF”,
- Referat Podatkéw, Optat i Egzekuciji - ., FNPO”,
h) pion ochrony informacji niejawnych -0,
i) radca prawny - .RP”,
j) biuro ds. kadr -.,BK,
k) petnomocnik Burmistrza ds. transformacji energetycznej i zrownowazonego
rozwoju -.,PTR’,
[) petnomocnik Burmistrza ds. Seniorow -.PS”,
m) samodzielne stanowisko ds. kontroli - ,KO".

§ 15. Strukture organizacyjng Urzedu i podlegto$¢ stuzbowa przedstawia schemat stanowiacy
zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat V
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 16. 1. Urzad dziata wedtug nastepujgcych zasad:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokainej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli zarzadczej,

7) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu, poszczegéine wydziaty i samodzielne

stanowiska pracy oraz wzajemnego wspoétdziatania.

2. Wartoéci i standardy postepowania, ktorych powinni przestrzega¢ pracownicy Urzedu
w kontaktach zaréwno z klientem indywiduainym, jak i instytucjami, w 2zwigzku
z wykonywaniem czynno$ci stuzbowych, okresla Kodeks etyki.



§ 17. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich zadan dziatajg na podstawie i w granicach
prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 18. Pracownicy Urzedu sg obowigzani dbaé o wykonywanie zadarn publicznych oraz o srodki
publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego i indywidualnych intereséw obywateli oraz
realizowaé inne swoje obowigzki, w tym wynikajace z art. 24 i art. 25 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

§ 19.1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdinej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy inwestycyjne dokonywane przez pracownikéw Urzedu sg dokonywane w oparciu
przepisy zamoéwieA publicznych, z uwzglednieniem wiasciwej gospodarki finansowej.

§20.1. Jednoosobowe kierownictwo opiera sie na jednolitosci poleceniodawstwa
i stuzbowego podporzadkowania oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.
2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,
ktorzy ponoszg odpowiedzialnosé przed Burmistrzem za realizacjg swoich zadan.
3. Kierownicy poszczegélnych wydziatow, kierownicy referatdw oraz pracownicy biur i
na samodzielnych stanowiskach kierujg i zarzadzajg nimi w sposéb zapewniajacy optymaing
realizacje powierzonych zadar i ponoszg za to odpowiedzialnoé¢ przed Burmistrzem.
4. Kierownicy poszczegélnych wydziatéw Urzedu (i odpowiednio kierownicy referatow) sa
bezposrednimi przetozonymi podieglych im pracownikéw i zapewniajg warunki sprawnej
organizacji oraz praworzadnego i efektywnego dziatania wydziatow i referatow ponoszac
odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy, w szczegélnosci w zakresie:

1) dyscypliny pracy,

2) terminowosci i prawidtowos$ci zatatwiania spraw,

3) zastepstw pracownikow.

§ 21. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza, Zastgpce Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika, Kierownika USC, kierownikéw wydziatéw i kierownikow referatow, pracownikow
biur oraz samodzielnych stanowisk, okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 22. Organizacje kontroli zarzadczej w Urzedzie reguluja inne dokumenty, w tym Regulamin
kontroli.

§ 23. 1. Komérki organizacyjne Urzedu realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa
i Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowe;.

2. Komérki organizacyjne Urzedu sg zobowigzane do wspétdziatania, w szczegdInosci
w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial VI
Zakresy zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika

§ 24. 1. Do zadan Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz,

2) prowadzenie biezgcych spraw Gminy,

3) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

5) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komoérki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikéw,

6) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspbtpracy,

7) zapewnienie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej,

8) okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikéw poszczegolnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgodnienia wspdtdziatania w realizacji zadan,



9) rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszczegSlnymi komoérkami organizacyjnymi
w szczegolnosci dotyczacych podziatu zadan,

10) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

11) czuwanie nad tokiem i terminowosciag wykonywanych zadan Urzedu,

12) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

13) wydawanie upowazniefi pracownikom Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

14) przyjmowanie o$wiadczeh w tym o stanie majatkowym od Zastgpcy Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika oraz pracownikéw samorzgdowych upowaznionych przez
Burmistrza do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

15) ogélny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych,

16) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa,
Regulamin oraz uchwaty Rady.

2. Burmistrzowi podlegaja bezposrednio:

1) Zastepca Burmistrza,

2) Sekretarz,

3) Skarbnik,

4) Urzad Stanu Cywilnego,

5) Straz Miejska,

6) pion ochrony informacji niejawnych,

7) radca prawny,

8) petnomocnik Burmistrza ds. transformacji energetycznej i zréwnowazonego rozwoju,

9) petnomocnik Burmistrza ds. seniorow,

10) samodzielne stanowisko ds. kontroli.

§ 25. 1. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy wykonywanie czynnoéci kierownika Urzedu
pod nieobecnosé Burmistrza lub w razie niemoznoéci petnienia przez niego obowiazkow.
2. Zastepca Burmistrza zastepuje Burmistrza w zakresie udzielonych mu petnomocnictw.
3. Zastepca Burmistrza wykonuje zadania na podstawie powierzenia lub z upowaznienia
Burmistrza.
4. Zastepcy Burmistrza podlegaja bezposrednio:

1) Wydziat Inwestyciji, Infrastruktury i Komunikacji Spotecznej,

2) Wydziat Gospodarowania Mieniem i Planowania Przestrzennego

3) Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska.

§ 26. 1. Do zadan Sekretarza nalezy:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

2) wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do Burmistrza,

3) wspbtudziat w kierowaniu pracg Urzedu,

4) udzielanie informacji do srodkéw masowego przekazu,

5) opracowywanie projektow zmian Regulaminu,

6) nadzér nad przeprowadzaniem naboréw na wolne stanowiska urzednicze,

7) nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz doskonaleniem kadr,

8) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Urzedzie,

9) nadzér nad przygotowaniem projektow uchwat,

10) nadzér nad przygotowaniem projektow zarzadzen i pism okélnych,

11) nadzér nad sprawami zwigzanymi z wyborami, referendami i spisami,

12) nadzér nad odbywanymi praktykami i stazami w Urzedzie,

13) koordynacja pracy i biezacy nadzor nad wykonywaniem zadan przez poszczegéine
wydziaty, biura oraz samodzielne stanowiska pracy,

14) nadzér nad wprowadzaniem elektronicznego obiegu dokumentow,

15)nadzér nad przygotowaniem stuzby przygotowawczej i organizacjg egzamindw
dla pracownikéw Urzedu,

16) przeprowadzanie okresowej oceny podlegtych pracownikow,

17) wykonywanie innych czynnosci i zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
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2. Sekretarzowi podlega bezposrednio i jest przez niego nadzorowany Wydziat Organizacyjny
i Spraw Obywatelskich oraz biuro ds. kadr.

§ 27. 1. Do zadan Skarbnika, ktory jest gtownym ksiegowym budzetu Gminy, nalezy
w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektu budzetu, jego korekt i sprawozdawczosci z zakresu
finanséw publicznych,

2) zapewnienie maksymalizacji dochodéw budzetowych,

3) nadzér nad prawidtowa realizacjg budzetu Gminy,

4) nadzér nad zachowaniem réwnowagi budzetowej w ciggu roku budzetowego,

5) nadzor nad poziomem zadtuzenia Gminy,

6) dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujgcych powstawanie
zobowigzan pienieznych,

7) parafowanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza w sprawach dotyczacych
zobowigzan finansowych,

8) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi,

9) inicjowanie dziatarn Gminy na rzecz pozyskiwania $rodkéw finansowych, m.in. poprzez
emisje obligacji oraz pozyczek i kredytéw diugoterminowych,

10) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

11)kontrola  jednostek organizacyjnych w zakresie rozliczania z budzetem
oraz stosowania zasad rachunkowosci,

12) wspéipraca z organami podatkowymi i finansowymi, dziatajagcymi poza podlegtoscia
samorzadu gminy,

13) wspotpraca z bankami w zakresie obstugi budzetu Gminy, tworzenia lokat, w tym
na rachunkach w innych bankach niz bank prowadzacy obstuge budzetu Gminy,
negocjacji umow kredytowych,

14) organizowanie i wspoipraca z audytorem wewnetrznym,

15) wspétudziat w przygotowywaniu postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego,

16) wykonywanie innych czynnosci i zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

2. Skarbnikowi podlega bezpoérednio i jest przez niego nadzorowany Wydziat Finansowy.
3. W celu realizacji swoich zadar Skarbnik jest uprawniony do:

1) zadania od jednostek organizacyjnych udzielenia, w formie ustnej lub pisemnej,
niezbednych informaciji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do wglgdu dokumentow
i wyliczen bedacych Zrédtem tych informacji i wyjasnien,

2) wnioskowania do Burmistrza o skierowanie sprawy do wiasciwych organow
w przypadku naruszenia dyscypliny finanséw publicznych lub popetnienia czynow
zabronionych przez kierownikéw lub pracownikéw komérek organizacyjnych
lub jednostek organizacyjnych Gminy, a takze do przygotowania projektow
zawiadomien do tych organdw.

§ 28. W czasie nieobecnosci Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika ich obowigzki
przejmuje wyznaczony przez Burmistrza pracownik Urzedu.

Rozdziat VI
Zadania i uprawnienia wspélne kierownikow komérek organizacyjnych Urzedu

§ 29. Do zadan kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy:

1) organizowanie wykonywania przez komorki organizacyjne zadan wynikajacych
z przepiséw prawa, uchwat Rady, zarzadzen, postanowien i polecert Burmistrza oraz
polecen Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika w zakresie przypisanych im
zadan dotyczacych dziatania Urzedu,

2) organizowanie pracy komorki organizacyjnej z zachowaniem obowigzujacych
standardéw kontroli zarzadczej,

3) dokonywanie kontroli zarzgdczej, identyfikacji i oceny ryzyka oraz planowanie metod
przeciwdziatania ryzyku,



4) biezaca kontrola wykonania budzetu w zakresie zadan komérek organizacyjnych,

5) merytoryczne potwierdzanie wykonywanych zadan na dokumentach finansowych,

6) udziat w sesji Rady (i odpowiednio posiedzeniach jej komisji) w przypadku: omawiania
przez Rade zagadnienia lub procedowania projektu uchwaty z zakresu kompetencji
komérki organizacyjnej,

7) zapewnianie obywatelom dostepu do informacji publicznej,

8) sporzadzanie i aktualizacja indywidualnych zakreséw czynnosci pracownikow,

9) przekazywanie do biura ds. kadr kompletu dokumentéw dotyczacych zakresu
czynnosci i stanowiska pracy nowo zatrudnionych pracownikow,

10) przeprowadzanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow,

11) nadzér nad prowadzeniem szkolerh wewnetrznych komorki,

12) optymalizacja pracy komorki organizacyjnej, w tym podejmowanie dziatan
usprawniajacych jej organizacje, a takze rozpatrywanie wnioskow pracownikow
dotyczacych funkcjonowania komérki,

13) nadzor nad aktualizacjg przez pracownikow kart ustug,

14) nadz6r nad prawidtowym stosowaniem procedur kontroli finansowej,

15) realizacja i nadzér nad wykonaniem przez komoérke organizacyjng zalecen audytu
i kontroli,

16)realizacja i nadzér nad wykonaniem przez komorke organizacyjng uchwat Rady
i zarzadzen Burmistrza.

§ 30. Kierownicy komérek odpowiadajg przed Burmistrzem, Zastgpcg Burmistrza,
Sekretarzem i Skarbnikiem za zgodne z przepisami prawa i terminowe wykonywanie zadan i
polecen stuzbowych.

§ 31. Postanowienia § 29 i 30 stosuje si¢ odpowiednio do samodzielnych i wieloosobowych
stanowisk pracy.

Rozdziat VIIl
Zadania wykonywane przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu

§32.1. Do zadan wykonywanych przez wszystkie komérki organizacyjne Urzedu
w szczegolnosci nalezy:

1) opracowywanie planéw, projektéw i przedsigwzigé gospodarczych oraz budzetu
w czesci dotyczace] danej komérki organizacyjnej oraz wykonywanie zadan z nich
wynikajgcych,

2) opracowywanie okresowych ocen, analiz, sprawozdan, informacji oraz prognoz
i przedkiadanie ich Burmistrzowi,

3) protokolarne przejmowanie i przekazywanie sktadnikéw mienia podlegajacego
rozdysponowaniu badz przejeciu do administrowania przez komérke organizacyjng
wlasciwa merytorycznie z uwagi na realizowane zadanie, z ktorego wynika dana
czynnos$é,

4) podejmowanie inicjatyw i przedstawianie wnioskéw organizacyjno—technicznych
i ekonomicznych dla zapewnienia prawidiowego rozwoju dziedzin dotyczacych zycia
spoteczno-gospodarczego i kulturalnego Gminy,

5) wykonywanie czynnosci kontrolno-instruktazowych w zakresie zadar merytorycznych
oraz zgodnie z planami kontroli, zatwierdzanymi przez Burmistrza,

6) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach rozstrzyganych w drodze
decyzji administracyjnych, zgodnie z wiasciwoscig poszczegdinych wydziatow,

7) opracowywanie projektéw aktéw prawnych wydawanych przez Burmistrza i Rade,

8) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskow radnych, postéw i senatoréw
oraz przygotowywanie projektéw odpowiedzi i przedktadanie ich do podpisu
Burmistrzowi, jego Zastepcy, Sekretarzowi lub Skarbnikowi,

9) rozpatrywanie i zatatwianie skarg oraz wnioskéw mieszkancow oraz przedkiadanie
przygotowanych odpowiedzi do podpisu merytorycznemu przetozonemu,



10) realizowanie uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza oraz zadar wynikajacych z aktow
prawnych organéw nadrzednych i przygotowywanie na zgdanie Burmistrza informaciji
z ich wykonania,
11)wspétpraca z komisjami Rady, jednostkami pomocniczymi Gminy, organami
samorzadu mieszkarncow i organizacjami zwigzkowymi — zgodnie z merytorycznym
zakresem dziatania,
12) wspotpraca w zakresie realizacji zadan dotyczacych obronnosci kraju i obrony cywilnej
oraz przeciwdziatania zagrozeniom klesk zywiotowych i usuwania ich skutkéw,
13) wspoidziatanie w zakresie realizacji zadan dotyczacych ochrony przeciwpozarowej
oraz bezpieczenstwa i higieny pracy,
14) wspdidziatanie z jednostkami organizacyjnymi dziatajgcymi na terenie gminy
w zakresie utrzymania bezpieczenstwa i porzgdku publicznego,
15) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad jednostkami organizacyjnymi, poprzez:
a) opiniowanie rozwigzarn organizacyjnych w jednostce,
b) konsultowanie i opiniowanie rocznych i wieloletnich planow rzeczowo-finansowych,
¢) konsultowanie i opiniowanie sprawozdan z dziatalnosci,
d) sporzgdzanie innych opinii o dziatalnosci,
e) opiniowanie i kontrole realizacji umow, a w szczegdlnosci uméw o Swiadczenie
ustug uzytecznosci publicznej,
f) wnioskowanie o umieszczenie zadan w planach rzeczowo-finansowych i w planach
inwestycyjnych oraz inicjowanie przygotowania analiz potrzeb,
g) wykonywanie koordynacji branzowe;j,
h) przeprowadzanie kontroli w ramach nadzoru merytorycznego,
i) wykonywanie innych czynnosci, kazdorazowo okreslonych odrgbnym
zarzadzeniem Burmistrza,
16) realizowanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu RP, organdw
samorzadu terytorialnego i innych organéw, a takze referendum, zgodnie
Z obowiazujgcymi przepisami,
17)wykonywanie technicznej obstugi zespotéw i komisji powotywanych doraznie
w poszczegolnych dziedzinach dziatania,
18)realizacja zadan zwigzanych z poborem optaty skarbowej w postepowaniu
administracyjnym, zgodnie z przepisami prawa w sprawie optaty skarbowej,
19) zabezpieczenie merytorycznej strony postepowari o udzielenie zamowienia
publicznego, prowadzonych przez komérke organizacyjna,
20) kontrolowanie wydatkowania przyznanych $rodkéw budzetowych,
21) przygotowywanie wnioskéw dotyczacych potrzeb inwestycyjnych,
22) archiwizowanie dokumentéw oraz ich udostgpnianie wnioskodawcom,
23) wykonywanie innych zadarn zleconych przez Burmistrza, zgodnie z zakresem dziatania
poszczegolnych komérek,
24) przygotowywanie projektéw i wnioskow aplikacyjnych o przyznanie dofinansowania ze
$rodkow pozabudzetowych,
25) prowadzenie monitoringu, sprawozdawczosci i rozliczen finansowych projektow
wspotfinansowanych ze $rodkéw pozabudzetowych,
26)biezgca wspdtpraca z instytucjami zarzadzajgcymi i wdrazajgcymi programy
pomocowe.
2. Do pracownikéw Urzedu maja zastosowanie ogolnie obowigzujace przepisy regulujace ich
prawa i obowiazki oraz postanowienia:
1) Statutu Gminy Rogozno,
2) Regulaminu Organizacyjnego,
3) Regulaminu Pracy Urzedu,
4) innych aktow prawnych wydanych przez Burmistrza.
3. Pracownicy Urzedu powinni postepowaé zgodnie z zasadami praworzgdnosci, kierowac sie
interesem  spotecznym, pogtebiaé zaufanie mieszkancow do organéw panstwa
i samorzgdowych, dziata¢ wnikliwie, szybko i bezstronnie.



4. Pracownicy Urzedu przy zatatwianiu spraw wykonujg czynnoéci o charakterze
przygotowawczym, techniczno-kancelaryjnym i inne we witasciwym zakresie, z zachowaniem
postanowiern  instrukcji  kancelaryjnej oraz  przepisbw  Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych.

5. Pracownik Urzedu nie moze wykonywaé zajeé tozsamych, pozostajacych w sprzecznosci
lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych
uzasadnienie podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosc.

6. Pracownik Urzedu sktada o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej.
Oswiadczenie skiadane jest w komorce kadr, kazdorazowo w przypadku zmiany stanu
opisanego w o$wiadczeniu.

7. Pracownik Urzedu przestrzega postanowienia art. 24 i art. 25 ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

§ 33. 1. W skiad Wydziatu Finansowego wchodza:
1) Referat Budzetu i Finanséw,
2) Referat Podatkéw, Optat i Egzekucii.
2. Wydziat Finansowy podlega bezposrednio Skarbnikowi, dziatajagcemu przy pomocy
Zastepcy Skarbnika i Gtéwnego Ksiegowego, oraz jest przez niego nadzorowany. Skarbnik
pei funkcje Kierownika Wydziatu Finansowego.
3. Zastepca Skarbnika wykonuje zadania Skarbnika podczas jego nieobecnosci oraz inne
zadania okreslone przez Skarbnika.
4. Do zadan Giéwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
2) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,
3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,
4) planowanie i realizacja budzetéw sotectw (fundusz sofecki).
5. Do zadan Referatu Budzetu i Finansow nalezy:
1) przygotowywanie projektu budzetu, jego korekt i sprawozdawczosci z zakresu
finanséw publicznych,
2) przygotowywanie materiatbw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy
oraz podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza,
3) udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy,
4) zapewnienie obstugi finansowo—ksiegowej i kasowej Urzedu,
5) uruchamianie érodkéw finansowych dla poszczegéinych dysponentéw budzetu Gminy,
6) przygotowywanie materiatéw niezbednych do wykonywania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci,
7) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych,
8) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego nieprzekazanego jednostkom
organizacyjnym Gminy,
9) prowadzenie ewidencji ksiegowej $rodkéw trwaltych oraz wartoéci niematerialnych
i prawnych,
10) prowadzenie ksiag rachunkowych,
11) rozliczanie inwentaryzacii,
12) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywoéw i ustalanie wyniku finansowego,
13) przygotowywanie sprawozdan finansowych,
14) dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych,
15) dokonywanie przelewoéw z rachunkéw Urzedu i Gminy, w tym regulowanie zobowigzan
finansowych wobec kontrahentéw,
16) naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac dla pracownikow oraz osob
zatrudnionych na umowe o dzieto i umowe-zlecenie,
17) naliczanie wptat dot. Pracowniczych Planow Kapitatowych,
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18) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach,

19) rozliczanie rocznego podatku dochodowego od oséb fizycznych pracownikow Urzedu
i zleceniobiorcéw,

20) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym i Zakiadem Ubezpieczeri Spotecznych
oraz sporzadzanie stosownych deklaraciji,

21)obstuga zaciagnigtych zobowigzan finansowych z tytutu kredytéw, pozyczek
i poreczen,

22) przekazywanie dotacji zgodnie z terminami wynikajacymi z uméw, porozumien,

23) dokonywanie rozliczen z dysponentem wyzszego szczebla,

24) wystawianie faktur,

25) wystawianie zaswiadczen o stanie majgtkowym,

26) prowadzenie ewidencji i zabezpieczenie drukéw $cistego zarachowania,

27)rozliczanie kosztéw najmu Swietlic wiejskich.

6. Do zadan Referatu Podatkéw, Optat i Egzekuciji nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci podatkowej — ewidencja podatkowa,

2) wymiar podatkow,

3) wydawanie decyzji dotyczacych umorzenia zalegtosci podatkowych, odsetek
za zwloke, roztozenia na raty, odroczenia terminu ptatnosci podatku oraz zalegtosci
podatkowych wraz z odsetkami,

4) stosowanie ulg i zwolnier podatkowych wynikajgcych z programéw pomocowych oraz
przepisOw z zakresu pomocy publicznej,

5) przeprowadzanie kontroli podatkowej u podatnikéw,

6) sporzadzanie sprawozdawczosci podatkowej oraz biezaca analiza sprawozdan w celu
okreslenia sytuacji finansowe;j,

7) sporzadzanie sprawozdawczosci z udzielonej pomocy publicznej oraz pomocy
publicznej w rolnictwie lub rybotéwstwie,

8) przygotowywanie wnioskéw o przekazanie kwoty rekompensujacej utracone dochody
z tytutu zwolnier okreslonych w ustawie o rehabilitacji zawodowej oraz zatrudnianiu
os6b niepetnosprawnych,

9) prowadzenie i nadzorowanie kont imiennych dotyczacych wptat z tytutu podatkéw
i optat,

10) ksiggowanie wptat z tytutu podatkéw i optat na kontach imiennych,

11) uzgadnianie prawidtowo$ci zaksiggowanych wptat,

12) nadzorowanie terminowosci wptat,

13) uzgadnianie sald rozrachunkowych z tytutu podatkéw i optat,

14)windykacja naleznoéci podatkowych oraz oplat (wystawianie wezwan i upomnien
z tytutu zalegtosci),

15) stosowanie ulg podatkowych wynikajacych z programéw pomocowych oraz przepisow
z zakresu pomocy publicznej,

16)analiza wnioskow podatnikéw w celu przygotowania porozumien dotyczacych
stosowania ulg w splacie zalegto$ci z tytutu optat,

17) udzielanie ulgi w sptacie zobowiazan z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, tj. umorzenia zalegtoéci w opfacie, odsetek za zwioke, odroczenie
terminéw platnosci optaty lub roziozenie zaptaty optaty na raty, odroczenie
lub roztozenie na raty zaptaty zalegto$ci w optacie wraz z odsetkami,

18) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej dotyczacej podatkéw i optat oraz analiza
sprawozdan w celu okreslenia sytuacji finansowej,

19) prowadzenie czynnosci windykacyjnych i przygotowywanie dokumentacii niezbedne;j
do skierowania spraw na droge sadowg oraz egzekucji administracyjnej podatkow
i optat,

20) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu opfaty skarbowe;j i innych optat,

21) sporzadzanie sprawozdawczosci z udzielonej pomocy publicznej oraz pomocy
publicznej w rolnictwie lub rybotéwstwie.

§ 34. 1. W sktad Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich wchodza:
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1) Referat Organizacji Wewnetrznej,

2) Referat Spraw Obywatelskich.

2. Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich podlega Sekretarzowi, dziatajacemu
przy pomocy Zastepcy Kierownika Wydziatu. Sekretarz petni funkcje Kierownika Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

3. Do zadan Zastepcy Kierownika Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy w
szczegolnosci:

1) nadzér nad referatami w Wydziale,

2) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

3) koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu RP,
organéw samorzadu terytorialnego i innych organéw, a takze referendum,

4) prowadzenie i koordynacja spraw z zakresu ochrony danych osobowych,

5) koordynacja spraw dot. dostepnosci,

6) organizowanie przegladow, biezacych napraw i konserwacji urzadzen i sprzetu
biurowego oraz remonty pomieszczen Urzedu,

7) koordynowanie spraw dot. planu finansowego Wydziatu i jego realizacj,

8) wspdipraca z soltysami i Wydziatem Finansowym w zakresie funduszu sofeckiego,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami, w tym wspotpraca z brokerem
ubezpieczeniowym,

10) dokonywanie oznakowania $rodkow trwatych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

11) prowadzenie dokumentacji kontroli zewnetrznych, przekazywanie kopii wystapien
pokontrolnych lub innych dokumentéw do wiasciwych komoérek organizacyjnych,
koordynacja udzielenia odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne i inne pisma dot.
kontroli przez wiasciwe komérki organizacyjne,

12) prowadzenie spisu spraw z zakresu wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej
wplywajacych do Urzedu, przekazywanie wnioskéw do wiasciwych komorek
organizacyjnych, koordynacja udzielenia odpowiedzi na te wnioski przez wiasciwe
komorki organizacyjne,

13) upowaznienia do reprezentowania Gminy na zewnatrz,

14) utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad
oraz na terenie przylegtym do Urzedu.

4. Do zadan Referatu Organizacji Wewnetrznej nalezy:

1) z zakresu spraw organizacyjnych:

a) prowadzenie sekretariatu a w tym przede wszystkim zapewnienie obstugi
organizacyjnej Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,

b) prowadzenie punktu informacyjnego,

c) przygotowywanie i obstuga, w tym protokolowanie, spotkan i zebran
organizowanych przez Burmistrza, jego Zastepce lub Sekretarza,

d) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji wptywajacych do Urzedu,

e) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

f) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych,

g) przyjmowanie i wywieszanie na tablicach ogtoszen lub obwieszczen: sadowych,
komorniczych, Wojewody Wielkopolskiego oraz innych organéw,

h) prowadzenie ewidencji pieczeci oraz nadzér nad zamawianiem i przechowywaniem
pieczeci urzedowych,

i) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzgt i wyposazenie w tym w materiaty
biurowe kancelaryjne i druki,

j) prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kancelaryjnych oraz prowadzenie
gospodarki tymi materiatami,

k) prowadzenie dokumentacji w zakresie wyjazddw stuzbowych,

) koordynowanie spraw zwigzanych z organizacja, funkcjonowaniem i wspotpraca
z jednostkami pomocniczymi Gminy, w tym wybory sottyséw i rad soteckich,
obstuga narad z soltysami,

2) z zakresu obstugi biura podawczego:

a) przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzielanie korespondencji wewnatrz Urzedu,
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b)
c)

d)

prowadzenie ewidencji korespondencji,

przekazywanie do jednostek organizacyjnych Gminy korespondenciji wptywajacej
do Urzedu, zgodnie z ich zadaniami,

wysytka i doreczanie korespondencji w formie papierowej wychodzacej z Urzedu,

3) z zakresu informatyki:

a)

1)

planowanie i koordynacja informatyzacji Urzedu,

budowanie baz danych, wspotpraca z poszczeg6lnymi wydziatami i samodzielnymi
stanowiskami pracy w =zakresie budowy, wdrazania i rozwoju systemow
informatycznych,

prowadzenie obstugi informatycznej Urzgdu,

informatyczne zabezpieczenie baz danych,

administrowanie siecig lokalng,

zabezpieczenie i ochrona danych,

prowadzenie ewidencji stosowanych systemoéw i programow,

prowadzenie ewidenciji licencji oprogramowania,

ustalanie uprawnien dostepu do baz danych,

archiwizowanie baz danych na no$nikach informatycznych,

prowadzenia spraw zwigzanych z dostgpem do sieci Internetu i poczty
elekironiczne;j,

obstuga BIP,

m) gospodarowanie sprzetem oraz siecig komputerowg, biezgca konserwacja

t)

i naprawa sprzetu komputerowego, przekazywanie sprzetu komputerowego
do Wydzialu Finansowego, celem jego =zaewidencjonowania, oznaczenia
i brakowania,

prowadzenie catoéci spraw obstugi konfiguracji i administracji dostepu do Internetu
w zakresie sprzetu i oprogramowania stacji roboczych sieci lokalnej
ze szczegblnym uwzglednieniem ochrony danych, w tym danych osobowych,
obstuga baz danych w zakresie instalacji i polityki zabezpieczen, konfiguracja
i administracja sieci lokalnych,

prowadzenie wewnetrznej kontroli polityki bezpieczenstwa,

obstuga serwera,

udzielanie pracownikom Urzedu pomocy w korzystaniu z programéw uzytkowanych
na stanowiskach pracy,

prowadzenie spraw z zakresu certyfikacji i podpisu elektronicznego,

prowadzenie wewnetrznej kontroli polityki bezpieczenstwa informatycznego,

4) z zakresu obstugi Rady Miejskiej w Rogoznie (Biura Rady) zapewnienie obstugi
administracyjnej oraz kancelaryjno-technicznej Rady i jej komisji, a w szczeg6Inosci:

a)

przygotowanie we wspétpracy z wiasciwymi merytorycznie Wydziatami materiatow
dotyczacych projektéw uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatow na
posiedzenia i obrady tych organdw,

przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Miejska i jej komisje,
przygotowywanie materiatow do projektéw planéw pracy Rady i jej komisiji,
podejmowanie czynnoéci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji,
posiedzen i spotkan Rady i jej komisiji,

protokotowanie sesji, posiedzen zebrar i spotkan,

prowadzenie rejestru uchwat i innych dokumentéw Rady i jej komisji,
przekazywanie uchwat do wiasciwych organow,

prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
koordynacja, przyjmowanie i zapewnienie wlasciwego przechowywania
os$wiadczen majatkowych radnych Rady,

5) prowadzenie archiwum zaktadowego.
5. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy:
1) prowadzenie spraw z zakresu spraw obywatelskich, a w szczegoinoéci dotyczacych:

a)
b)

ewidenc;ji ludnosci,
rejestru wyborcow i sporzadzanie spiséw wyborcow,
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2) z zakresu obrony cywilnej prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego

i obrony cywilnej, w tym w szczegdlnosci:

a) planowanie przedsiewzie¢é Gminy w zakresie utrzymania statej i osiggania
wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa,

b) planowanie operacyjne, w tym opracowywanie planu operacyjnego
funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny,

c) planowanie i organizowanie przedsigwziec z zakresu szkolenia obronnego, w tym
realizacja szkolen,

d) planowanie i organizacja zadah w czasie stanéw podwyzszonej gotowosSci
obronnej panstwa, tworzenie systemu statego dyzuru Burmistrza,

e) przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek zagrozen, w tym wojny,

f) tworzenie i przeksztatcanie formacji obrony cywilnej,

g) naktadanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

h) $éwiadczen na rzecz obrony,

i) zakwaterowania sit zbrojnych,

j) prowadzenie spraw z zakresu ochrony dobr kultury,

k) opracowanie i aktualizacji planu reagowania kryzysowego,

l) wspétdziatania z organami wojskowymi,

m) administracji rezerw osobowych w tym rejestracii, poboru i ewidencii,

3) prowadzenie spraw dot. 0osdb skazanych na roboty publiczne, w tym wspotpraca

z kuratorem sagdowym oraz podmiotami, w ktérych wykonywane sg te roboty,

4) realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej, a w szczegolnosci:

a) umacnianie organizacyjne oraz gospodarcze i techniczne jednostek ochotniczych
strazy pozarnych,

b) zapobieganie pozarom poprzez doskonalenie wszystkich form prewencii
przeciwpozarowe;,

c) wspdidziatanie z jednostkami OSP oraz Komenda Powiatowg Paristwowej Strazy
Pozarnej,

d) prowadzenie przeciwpozarowego zaopatrzenia w wode, zapobieganie
i zwalczanie skutkéw powodzi,

e) realizacja obowiazkéw wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej,

f) sporzgdzanie sprawozdawczos$ci z zakresu powierzonych obowigzkow,

5) prowadzenie rejestru instytucji kultury, rejestru ztobkéw, rejestru jednostek
organizacyjnych, jednostek pomocniczych oraz spoétek gminnych,

6) realizacja zadan zwigzanych z testamentami allograficznymi,

7) prowadzenie spraw dot. pozytku publicznego, w tym:

a) przygotowywanie programu wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi,

b) ogtaszanie konkurséw ofert na realizacje zadan publicznych,

c) ocena iwybor ofert,

d) przygotowywanie uméw dotyczacych realizacji zadan publicznych,

e) przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan z realizacji zadar publicznych,

f) przygotowywanie informacji, w tym na potrzeby Wydziatu Finansowego,
z realizacji zadan publicznych,

8) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia, w tym:

a) wspotdziatanie w zakresie zwalczania choréb zakaznych,

b) wspdidziatanie w zakresie oéwiaty zdrowotnej i wychowania w warunkach
sprzyjajacych zachowaniom prozdrowotnym,

c) wspétdziatanie w procesie dostepnosci do $wiadczer zdrowotnych,

d) organizowanie i wspieranie dziataii profilaktycznych i promujacych zdrowie,

e) realizacja innych zadan z zakresu ochrony zdrowia nie zastrzezonych ustawami
na rzecz innych podmiotéw.

§ 35. 1. W sktad Wydziatu Inwestycji, Infrastruktury i Komunikacji Spotecznej wchodza:
1) Referat Pozyskiwania Funduszy i Zaméwien Publicznych,

14



2) Referat Infrastruktury i Transportu,

3) Referat Promocji, Komunikacji Spotecznej i Obstugi Przedsigbiorcow.
2. Wydziat Inwestycji, Infrastruktury i Komunikacji Spotecznej podlega bezposrednio
Kierownikowi Wydziatu i jest przez niego nadzorowany.
3. Do zadan Referatu Pozyskiwania Funduszy i Zamoéwieni Publicznych nalezy prowadzenie

spraw:

1) z zakresu pozyskiwania srodkéw zewngtrznych, w tym:

a)

b)

c)

d)

e)

monitorowanie mozliwosci pozyskania dofinansowania zadan ze $rodkéw
zewnetrznych i infformowanie o nich komorek merytorycznych,

przygotowywanie wnioskéw o dotacje, pozyczki i inne formy dofinansowania zadan
ze srodkow zewnetrznych do wskazanych funduszy dla okreslonych rzeczowo
zadan,

wnioskowanie o udziat w programach i projektach finansowanych ze Zrédet
zewnetrznych oraz aktualizacja ztozonych wnioskéw,

monitorowanie realizacji projektéw finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych,
prowadzenie rozliczeri projektéw i przygotowywanie wnioskéw o platnosé
oraz sprawozdan z ich realizacji,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi gminy, polegajaca
na udzielaniu pomocy przy pozyskiwaniu réznych form dofinansowania,

2) z zakresu zamoéwien publicznych, w tym:

a)
b)

c)

)

n
i)

wykonywanie zadan Gminy zwiazanych z zamoéwieniami na dostawy, ustugi
i roboty budowlane na podstawie ustawy Prawo zaméwien publicznych, w tym
przygotowywanie umow,

przeprowadzanie postepowarn o udzielenie zaméwienia publicznego, dla ktérych
nie stosuje sie ustawy Prawo zaméwien publicznych, zgodnie z wewnetrznymi
uregulowaniami,

przygotowanie  specyfikacji ~warunkéw  zamowienia  we wspoipracy
z poszczegblnymi  komoérkami  organizacyjnymi, w tym kompletowanie
i weryfikowanie materiatébw  otrzymanych z komérek organizacyjnych,
stanowigcych podstawe do wszczecia procedury w odpowiednim trybie
zamoéwieniowym,

wspolpraca z komérkami organizacyjnymi przy opracowywaniu materiatow
do postepowan realizowanych przez komorke,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie stosowania ustawy
Prawo zamoéwien publicznych,

prowadzenie rejestru zaméwien publicznych oraz zawartych umoéw,

prowadzenie procedury zwigzanej z rozpatrywaniem odwotan,

wystepowanie do Urzedu Zaméwien Publicznych,

przygotowywanie sprawozdan z zakresu zamoéwien publicznych.

3) nadzér nad realizacjg umow z przedsiebiorstwami energetycznymi, w tym rozliczanie
faktur,
4. Do zadan Referatu Infrastruktury i Transportu nalezy:
1) z zakresu zadan inwestycyjnych i infrastruktury:

opracowywanie projektéw planéw inwestycyjnych,

przygotowywanie dokumentacji technicznych planowanych zadar inwestycyjnych,
biezacy nadzér nad realizacja inwestycji prowadzonych przez Gming,
przygotowywanie, nadzér i rozliczanie inwestycji,

opracowywanie biezgcych i okresowych informacji o realizacji inwestycii
dla potrzeb Rady Miejskiej i komisji Rady oraz Burmistrza,

opracowywanie projektéw plandw finansowych i rzeczowych w zakresie remontu,
przebudowy i utrzymania budynkéw i budowli gminnych, w tym drég publicznych
gminnych i wewnetrznych, mostéw oraz prowadzenie prac remontowych,
prowadzenie przeglgdéw obiektéw gminnych, w tym $wietlic wiejskich, drog,
‘mostéw,
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t)
u)

utrzymanie w nalezytym stanie technicznym kanalizacji deszczowej na terenie
Gminy, w tym separatorow,

prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych stanowigcych mienie gminne,
realizacja zadan zwigzanych z biezgcym utrzymaniem $wietlic wiejskich,
prowadzenie ewidencji drég gminnych i gminnych obiektéw mostowych,

udziat w pracach zwigzanych z ustalaniem oznakowania lub zmiany oznakowania
ulic i drég oraz nadzér nad bezpieczenstwem ruchu drogowego,

wydawanie decyzji 0 zezwoleniu na zajecie pasa drogowego drég gminnych
i wewnetrznych oraz decyzji na lokalizacje zjazdéw publicznych i indywidualnych,
wydawanie zezwolen na przejazdy pojazdow wielkogabarytowych,
przygotowywanie decyzji o przywréceniu pasa drogowego do stanu poprzedniego
W razie jego naruszenia,

ustalanie potrzeb remontowych urzadzenn komunalnych oraz nadzér nad
utrzymaniem tych urzadzen,

nadzér nad prawidtowym dziataniem o$wietlenia ulicznego w mieécie i gminie,
prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem reklam, szyldow na terenie
Gminy, w tym w pasie drogowym drég gminnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i urzadzaniem zieleni na terenach
komunalnych oraz przy drogach gminnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku w parkach gminnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem gminnych terenow malej
architektury i placéw zabaw.

2) z zakresu transportu:

a)
b)

c)

d)

nadzorowanie i prowadzenie spraw dotyczacych komunikacji gminne;j,
wspdlpraca z Wojewoddztwem  Wielkopolskim, jednostkami  samorzadu
terytorialnego i innymi podmiotami w zakresie dot. transportu,

wydawanie zezwoleri na regularny i specjalny przewdz oséb w transporcie
drogowym,

utrzymanie czystosci droég gminnych i placow, a takze utrzymanie wiat
przystankowych.

5. Do zadan Referatu Promocji, Komunikacji Spotecznej i Obstugi Przedsigbiorcow nalezy:
1) z zakresu promocji, w tym:

a)
b)

)

przygotowywanie i realizowanie akcji i kampanii promujgcych Gmine,
dokumentowanie biezgcych wydarzen kulturalnych, rozrywkowych i sportowych na
terenie Gminy,

organizowanie obchodéw rocznic i uroczystosci okoliczno$ciowych zwigzanych
z zyciem spoteczno-gospodarczym i kulturalnym mieszkancow,

prowadzenie spraw dot. obejmowania przedsigwzig¢ patronatem Burmistrza,
przygotowywanie materiatébw promocyjnych i wspétpraca z wydawnictwami,
zamawianie materiatlébw promocyjnych,

prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Urzedu www.rogozno.pl oraz
oficjalnych portali spoteczno$ciowych,

prowadzenie korespondenc;ji okolicznosciowej,

prowadzenie spraw dotyczacych wspdtpracy z zagranica,

przygotowywanie projektéw publikacji dot. Gminy i Urzedu, w tym Informatora
Gminy Rogozno,

kreowanie wspotpracy Gminy z gminami partnerskimi w kraju i za granica,

2) z zakresu komunikacji spotecznej, w tym:

a)
b)
c)

d)
e)

koordynowanie prac, wspotdziatanie i organizacja imprez, wystaw i uroczystosci
gminnych,

realizacja zadan w zakresie kultury fizycznej, rekreaciji i kultury, wspoétdziatanie w
tym zakresie z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg zgromadzer: publicznych,
wydawanie decyzji na organizowanie imprez masowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z budzetem obywatelskim,
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f) pomoc gminnym jednostkom organizacyjnym, sofectwom, stowarzyszeniom
i klubom w organizaciji imprez sportowych, kulturalnych i rekreacyjnych,

g) wspéipraca ze stowarzyszeniami, instytucjami oraz podmiotami prywatnymi
dziatajgcymi w zakresie obstugi turystycznej i z zakresu kultury fizycznej,

h) prowadzenie dziatarh podnoszacych walory turystyczne, krajoznawcze i
rekreacyjne Gminy,

i) utrzymywanie na biezaco kontaktéw z przedstawicielami $rodkéw masowego
przekazu oraz udzielanie im informacji o wydarzeniach, imprezach i inwestycjach
realizowanych przez Gming.

3) z zakresu obstugi przedsiebiorcéw, w tym realizacja zadan dot. Centralnej Ewidencii
i Informacji o Dziatalnoéci Gospodarczej oraz zezwolen na sprzedaz napojow

alkoholowych:
a) prowadzenie ewidencji przedsiebiorcow podejmujacych dziatalno$¢ gospodarcza,
w tym:
- dokonywanie wpiséw do ewidencji i wydawanie zaswiadczen z ewidencji
gminnej,

- przeksztalcanie wnioskéw o wpis, zmiang, zawieszenie i wykreslenie
dziatalno$ci z ewidencji na posta¢ dokumentu elektronicznego,

b) uzyskiwanie opinii GKRPA o zgodnosci lokalizacji punktéw sprzedazy napojow
alkoholowych z uchwatami Rady Miejskiej,

c) wydawanie decyzji w sprawach zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
w miejscu lub poza miejscem sprzedazy,

d) wygaszanie, cofanie i odmowa wydania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

e) prowadzenie ewidencji wydanych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

f) prowadzenie ewidencji innych obiektow, w ktérych sg $wiadczone ustugi
hotelarskie,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem targowisk,

h) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej, przyjmowanie wnioskow
oraz wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru dziatalnosci regulowanej
w zakresie odbierania odpadéw od wtascicieli nieruchomosci,

i) prowadzenie Punktu Obstugi Inwestora (POIl). Z POI wspélpracujg pozostate
wydzialy i samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie, w ramach realizowanych
przez nie zadan. Do zadan POI nalezy w szczegolnosci:

- przygotowanie kompletnej oferty inwestycyjnej Gminy, jej weryfikacja
i aktualizacja, w tym nadzér nad danymi niezbednymi do jej opracowania,

- wprowadzanie i nadzér nad aktualizacjg danych dotyczacych ofert
lokalizacyjnych Gminy w generatorze ofert inwestycyjnych Polskiej Agencii
Inwestygcji i Handlu (PAIH) oraz na stronie internetowej Gminy www.rogozno.pl,

- udzielanie informacji inwestorom, obstuga inwestorow w Gminie
i organizowanie w razie potrzeby wizyt lokalizacyjnych inwestoréw na terenie
Gminy oraz wspotdziatanie z innymi podmiotami w tym zakresie.

j) prowadzenie punktu potwierdzania profilu zaufanego,

k) przyjmowanie wnioskéw o wydanie Rogoziriskiej Karty Seniora, wydawanie kart i
prowadzenie ewidencji wydanych kart,

) prowadzenie dziatan w zakresie pozyskiwania i utrzymania partneréw projektow
Rogozinska Karta Seniora,

§ 36. 1. Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska podiega bezposrednio Kierownikowi
Woydziatu i jest przez niego nadzorowany.
2. Do zadari Wydziatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska naleza zadania zwigzane z rolnictwem

i ochrong $rodowiska, w tym:
1) prowadzenie dokumentacji w zakresie ochrony $rodowiska — sprawozdawczosc
z zakresu ochrony srodowiska,
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2) kontrola przestrzegania przepisow dot. ochrony $rodowiska — wspétpraca ze Straza
Miejska,

3) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni
Sciekbw oraz nadzor nad prawidlowym bilansem wodno-§ciekowym, wraz
ze sprawozdawczo$cia,

4) prowadzenie i aktualizacja bazy azbestowej oraz prowadzenie spraw z zakresu
likwidacji wyrobéw zawierajgcych azbest,

5) przyjmowanie, sprawdzanie wnioskéw oraz wydawanie zezwolen na prowadzenie
dziatalnosci polegajacej na oproznianiu zbiornikéw bezodptywowych i transport
nieczystosci ciektych,

6) sprawozdawczo$¢ i nadzér nad podmiotami prowadzgcymi dziatalno$¢ z zakresu
oprozniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

7) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania dofinansowan z budzetu gminy
na realizacje zadan zwigzanych z ochrong $rodowiska,

8) realizacja zadan wynikajacych z porozumieri zawartych z innymi organami w zakresie
dofinansowan pochodzacych z budzetéow innych jednostek na zadania dotyczace
ochrony $rodowiska,

9) koordynacja zadan wynikajacych z planu gospodarki niskoemisyjnej,

10) koordynacja i wdrazanie programu ochrony srodowiska, programu likwidacji wyrobow
zawierajacych azbest oraz innych pokrewnych plandw i programéw z zakresu ochrony
srodowiska,

11) prowadzenie spraw w zakresie dot. zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego
odprowadzania $ciekéw,

12) planowanie i prowadzenie zadrzewien na terenach gminnych,

13) ustalanie doboru gatunkowego drzew i krzewdw do zadrzewien,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem drzew i krzewéw,

15) wycinka drzew z terenéw gminnych,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem i znoszeniem form ochrony przyrody
oraz spraw dotyczacych pomnikéw przyrody,

17) opiniowanie lokalizacji inwestycji pod wzglgdem wptywu na srodowisko,

18) wydawanie decyzji zwigzanych z ochrong $rodowiska,

19) planowanie i organizowanie edukacji ekologicznej, w tym w zakresie gospodarki
odpadami,

20) opiniowanie i uzgadnianie spraw z zakresu prawa geologicznego i gorniczego,

21)wspotpraca z organami ochrony przyrody i $érodowiska w zakresie obszarow
chronionych oraz nadzoru nad obiektami chronionymi,

22)prowadzenie spraw dot. zmiany przeznaczenia gruntéw rolnych i lesnych na cele
nierolnicze i nieles$ne,

23)wspotdziatanie w zwalczaniu zakaznych chorob zwierzecych, profilaktyka
weterynaryjna i upowszechnianie higieny pozyskiwania produktow zwierzecych,
nadzér nad produkcja zwierzeca i roslinna,

24) prowadzenie spraw zwigzanych ze schroniskiem dla zwierzat, zapobieganie
bezdomnos$ci zwierzat,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z psami ras agresywnych,

26) wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzat ich wtascicielowi,

27) prowadzenie spraw dot. towiectwa,

28) wspoldziatanie z izbami rolniczymi,

29)szacowanie szkéd w rolnictwie wynikajacych z  niekorzystnych  zjawisk
atmosferycznych, udziat w pracach komisji, sporzadzanie protokotéw/raportow,

30)kontrola  spetniania ustawowego obowigzku ubezpieczeniowego  rolnikdw
(ubezpieczenie budynkéw i OC),

31) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego w produkgii rolnej,

32) prowadzenie spraw z zakresu padtych zwierzat,

33) prowadzenie spraw systemu gospodarki odpadami na terenie gminy,
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34)wydawanie opinii w sprawach prowadzenia dziatalnosci w zakresie gospodarki
odpadami,

35) prowadzenie nadzoru nad gospodarowaniem odpadami komunainymi, w tym realizacji
zadan powierzonych podmiotom odbierajagcym odpady komunaine,

36)wydawanie decyzji nakazujgcych posiadaczowi odpadéw usunigcie odpadow
z miejsca nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania,

37) przygotowywanie decyzji i pism w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi,
w szczegolnosci wynikajacych z ustawy o utrzymaniu porzadku i czysto$ci w gminach
oraz ordynacji podatkowe;j,

38) prowadzenie ewidencji koszy ulicznych oraz spraw z zakresu oprozniania i wywozu
odpadow z koszy ulicznych,

39) przygotowywanie innych decyzji lub opinii w zakresie ochrony srodowiska,

40)wspétpraca z innymi samorzadami, organizacjami i instytucjami w zakresie ochrony
$rodowiska i gospodarowania odpadami,

41) prowadzenie spraw dot. czystosci wod oraz ich rekultywaciji,

42) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania urzadzen melioracji wodnych,

43) prowadzenie spraw zwigzanych z kapieliskami gminnymi i ewidencja kapielisk,

44)wspbipraca ze spétkami wodnymi,

45)prowadzenie spraw zwigzanych z optatg za ustugi wodne z tytutu zmniejszenia
naturalnej retencji terenowe;,

46) przygotowywanie czesci merytorycznej przetargu na odbior i zagospodarowanie
odpadéw komunalnych,

47) wspdipraca z Wydziatem Finansowym w zakresie naliczania optat za gospodarowanie
odpadami,

48) likwidacja nielegalnych wysypisk odpadéw oraz wspétpraca ze Strazg Miejska w tym
zakresie,

49) prowadzenie spraw dotyczacych skiadowania odpadéw w miejscach do tego
nieprzeznaczonych,

50) nadzér nad funkcjonowaniem Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych,

51) utrzymanie porzadku i czystosci oraz prawidiowego stanu sanitarnego gminy,

52) dziatanie w zakresie zwalczania zakaznych choréb zwierzecych,

53) prowadzenie postepowan dotyczacych ochrony i ksztattowania srodowiska, w tym:

— zezwolenia na usuwanie drzew i krzewow,
— ochrony érodowiska i sprawy dot. odpadéw,

54) organizacja i nadzér nad przebiegiem spiséw rolnych,

55) wspotpraca ze spdtkami gminnymi:

— Aquabellis — w zakresie dostarczania wody i odbioru $ciekow,
— Megawat — dostaw ciepta,
oraz podmiotami odbierajacymi odpady i sktadowiskami odpadow,

56) wspotpraca z Izbami Rolniczymi,

57)wspdipraca z Lasami Panstwowymi oraz innymi organami wtasciwymi w sprawach
lesnictwa,

58) wydawanie decyzji Srodowiskowych,

59) promocja i edukacja ekologiczna,

60)zadania z zakresu prowadzenia postgpowan dot. dodatkéw mieszkaniowych
i energetycznych, w tym:

a) przyjmowanie i rejestracja wnioskéw,

b) sporzadzanie decyzji w sprawie przyznania lub odmowy dodatkow
mieszkaniowych,

c) sporzadzanie list wyptat dodatkéw mieszkaniowych.

§ 37. 1. Wydziat Gospodarowania Mieniem i Planowania Przestrzennego podlega

bezposérednio Kierownikowi Wydzialu i jest przez niego nadzorowany.

2 Do zadan Wydziatu Gospodarowania Mieniem i Planowania Przestrzennego nalezg zadania:
1) z zakresu planowania przestrzennego, w tym:
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2)

3)

4)

)
k)

zlecanie i nadzorowanie oraz prowadzenie procedury sporzadzania studium
uwarunkowarn i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy lub jego
zmiany,

Zlecanie i nadzorowanie oraz prowadzenie procedury sporzgdzania projektow
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego lub ich zmiany,
oraz ocena ich aktualnosci,

zlecanie i nadzorowanie oraz prowadzenie procedury sporzadzania planu
ogéblnego lub jego zmiany, oraz ocena jego aktualnosci,

prowadzenie rejestru wnioskow o ustalenie i zmiang miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie zaswiadczeri o przeznaczeniu dziatki w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego i o wydanych decyzjach,

wydawanie zaéwiadczen o zgodnoéci zamierzonej zmiany sposobu uzytkowania
budynku z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

prowadzenie procedury zwigzanej z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy,
prowadzenie procedury zwigzanej z wydawaniem decyzji o lokalizacji inwestycji
celu publicznego,

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg i nazewnictwem ulic oraz numeracjg
nieruchomosci,

prowadzenie spraw dotyczacych zmian urzedowych nazw miejscowosci i obiektéow
fizjograficznych,

z zakresu podziatow nieruchomosci i scalen gruntéw, w tym:

a)
b)

prowadzenie postepowania o rozgraniczenie nieruchomosci,

prowadzenie postepowania w zakresie wstepnego projektu podziatu
nieruchomosci,

prowadzenie postepowania o podziat nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych ze scaleniem i podziatem nieruchomosci,
prowadzenie postepowania o potaczenie i ponowny podziat nieruchomosci,

z zakresu mienia Gminy, w tym inwentaryzac;ji:

opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,

komunalizacja mienia Skarbu Panstwa,

przejmowanie na rzecz Gminy mienia Skarbu Panstwa,

prowadzenie postepowan wyjasniajgcych w zakresie regulacji stanow prawnych
nieruchomosci,

zakladanie i prowadzenie ewidencji gminnych gruntéw, budynkéw i lokali,

z zakresu zarzadzania i obrotu nieruchomosciami, w tym:

f)

sporzadzanie plandéw wykorzystania zasobu nieruchomosci,

podejmowanie postepowan regulacyjnych w zakresie bezumownego korzystania
z gruntéw przez podmioty nie posiadajgce tytutu prawnego,

podejmowanie innych czynnoéci sadowych i administracyjnych dotyczacych
nieruchomos$ci w celu zabezpieczenia intereséw Gminy,

gospodarowanie - zasobem nieruchomosci Gminy — nabywanie, zbywanie,
oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie,
udostepnianie nieruchomosci pod inwestycje zwigzane z infrastrukturg techniczna,
prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat z tytutu uzytkowania
wieczystego oraz optat przeksztatceniowych, trwatego zarzadu, dzierzawy i najmu,
w tym: prowadzenie kartotek dla poszczegolnych uzytkownikow wieczystych,
trwalych zarzadcéw, dzierzawcéw i najemcoéw, prowadzenie zbiorczego
zestawienia optat rocznych, obowigzujacych  podmioty  korzystajace
z nieruchomosci — dla potrzeb podatkéw i optat, wydawanie zgody na przesuniecie
terminu platnosci, aktualizacja stawki procentowej optat,

petnienie nadzoru wiascicielskiego we wspotwlasnosciach, ktorych Gmina jest
wspétwlascicielem w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,
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5)

6)

sprzedaz lokali mieszkalnych i niemieszkalnych z zasobu Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonaniem przez Gming prawa pierwokupu,
prowadzenie spraw dotyczacych zamian nieruchomosci Gminy dla realizacji celow
publicznych,

przygotowanie dokumentacji do wywtaszczenia nieruchomosci na rzecz Gminy,
sprzedaz prawa wiasnosci i wieczystego uzytkowania nieruchomosci
stanowiacych wtasno$¢ Gminy w drodze przetargdw i w trybie bezprzetargowym,
regulacia praw rzeczowych oséb fizycznych i prawnych w stosunku
do nieruchomosci gminnych,

prowadzenie dziatan zwigzanych z ochrong intereséw wiascicielskich Gminy,
w szczegdblnosci: kontrola sposobu uzytkowania gruntéw komunalnych w aspekcie
zmiany przeznaczenia obiektu lub terenu w aspekcie bezumownego korzystania
celem regulacji stanéw posiadania,

prowadzenie spraw dotyczacych sprzedazy oraz przeksztalcenia prawa
wieczystego uzytkowania gruntéw gminnych na rzecz ich dotychczasowych
uzytkownikéw,

nabywanie nieruchomosci na rzecz Gminy,

prowadzenie spraw w zakresie dzierzawy nieruchomosci gminnych, w tym gruntéw
roinych,

stuzebnoéci gruntowe przechodu i przejazdu oraz przesy,

odszkodowania za dziatki wydzielone pod drogi publiczne,

z zakresu zarzadzania nieruchomos$ciami Gminy, w tym:

a)

b)
c)

i)

prowadzenie ewidencji nieruchomo$ci gminnych zwigzanych z uzytkowaniem
wieczystym oraz trwatym zarzgdem,

prowadzenie spraw zwigzanych z trwatym zarzgdem nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg wieczystych uzytkownikow gruntow
gminnych oraz naliczaniem optat z tytulu wieczystego uzytkowania gruntow
gminnych,

prowadzenie spraw dotyczacych przeksztaicania wieczystego uzytkowania
gruntéw Gminy w prawo wiasnosci,

prowadzenie spraw w zakresie roszczen w stosunku do nieruchomosci Gminy,
prowadzenie spraw w zakresie optat planistycznych,

prowadzenie spraw w zakresie optat adiacenckich na rzecz gminy:

- po podziale geodezyjnym nieruchomosci,

- po wybudowaniu urzadzen technicznych,

prowadzenie spraw w zakresie naliczania optat z tytulu wzrostu wartosci
nieruchomos$ci po uchwaleniu miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego (renta planistyczna),

prowadzenie ewidencji pozwolen na budowg oraz zgtoszen zamiaru budowy.

z zakresu spraw lokalowych, w tym:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
g)
h)

wykwaterowywanie lokatorow z budynkéw wylaczonych 2z uzytkowania,
przeznaczonych do rozbiorki i remontu kapitalnego,

przekwaterowywanie rodzin pozbawionych mieszkan w wyniku klgski zywiotowej,
katastrofy lub pozaru,

ustalanie uprawnien do nawigzania stosunku najmu lub najmu socjalnego lokali
Z mieszkaniowego zasobu Gminy,

zamiana lokali mieszkalnych,

regulowanie stosunkéw prawnych w lokalach mieszkalnych, na rzecz osoéb
pozostatych w lokalu po $mierci albo wyprowadzeniu sig najemcy,

rozpatrywanie spraw z zakresu taczenia lokali mieszkalnych, ich podziat,
albo przylaczania do nich innych czesci budynkow,

wyrazanie zgody w sprawie adaptacji czgsci niemieszkalnych budynkéw na cele
mieszkalne,

wyjasnianie spraw zwigzanych ze sprzecznym z umowg lub przepisami prawa
korzystaniem z lokali mieszkalnych,
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7)

9)

i)
)
k)

1)

analiza potrzeb w zakresie gospodarki mieszkaniowej oraz stopnia ich
zaspokajania,

wspolpraca z Urzedem Stanu Cywilnego, Gminnym Osrodkiem Pomocy
Spotecznej, ZAMK,

prowadzenie spraw dotyczacych odszkodowan z tytutu nie dostarczenia lokali
socjalnych, tymczasowych pomieszczen,

obstuga komisji mieszkaniowej,

z zakresu zarzadzania zasobem mieszkaniowym, w tym:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

udziat w opracowywanie wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym

zasobem Gminy,

inicjowanie dziatan umozliwiajgcych realizacj¢ zatozer polityki mieszkaniowej

gminy w zakresie pozyskiwania mieszkarn w ramach istniejacego stanu prawnego,

analiza, wnioskowanie i koordynacja dziatan w dziedzinie finansowania gospodarki
mieszkaniowej Gminy,

wnioskowanie i wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu

w sprawach dotyczacych obrotu nieruchomosciami,

nadzér, koordynacja i wspotpraca z jednostkami odpowiedzialnymi za wiasciwg

administracje i eksploatacje lokali mieszkalnych i niemieszkalnych, stanowigcych

zasoby Gminy,

gospodarowanie  lokalami  mieszkalnymi, niemieszkalnymi i garazami

oraz budynkami, w ktérych takie pomieszczenia si¢ znajdujg, w szczegolnosci

poprzez:

— monitorowanie, analizowanie i przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach
dotyczgcych najmu gminnych lokali niemieszkalnych i garazy,

— nadzér nad prowadzong ewidencja lokali przez ZAMK,

— przygotowywanie materialow w zakresie ustalania stawek czynszu za ich
najem,

— nabywanie i zbywanie lokali mieszkalnych i niemieszkalnych oraz regulacje
utamkowych czeéci praw rzeczowych do wieczystego uzytkowania
lub wtasnosci gruntu,

— zawieranie i rozwigzywanie umow najmu i uzyczenia lokali niemieszkalnych
oraz garazy,

— przygotowywanie i opracowywanie analiz, informacji i sprawozdawczo$ci
z zakresu gospodarowania zarzadzanym zasobem lokali mieszkainych
i niemieszkalnych oraz garazy dla potrzeb organéw samorzgdowych i Urzedu
Statystycznego,

— wyjasnianie spraw interwencyjnych dotyczacych administrowania i eksploataciji
zasobdw,

z zakresu rewitalizacji Gminy, w tym:

f)

opracowywanie polityki rewitalizacji Gminy,

wyznaczanie potencjalnych obszaréw rewitalizaciji i ich kwalifikacja,

dokonywanie wieloaspektowych analiz Gminy pod katem identyfikacji zjawisk
kryzysowych i ich przyczyn w sferze przestrzennej, ekonomicznej, socjalnej
i kulturowe;j, '

inicjowanie, prowadzenie i koordynacja opracowan studialnych zwigzanych
z tematykg rewitalizacji Gminy,

inicjowanie i koordynowanie wspétpracy w zakresie wnioskéw o dofinansowanie
przedsiewzie¢ rewitalizacyjnych ze srodkéw zewnetrznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z dbatoscig o miejsca pamigci (w tym o miejsca
pochowku), sporzadzanie wnioskow o dotacje na ich utrzymanie, sporzadzanie
rozliczen otrzymanych dotacji oraz sprawozdarn w tym zakresie.

prowadzenie spraw dot. zabytkow, w tym w zakresie:

a)

rejestru zabytkéw oraz prowadzenia gminnej ewidencji zabytkéw,
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b) udzielania dotacji na sfinansowanie prac konserwatorskich, restauratorskich
lub robét budowlanych przy zabytku wpisanym do rejestru zabytkow,
c) wspéipraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z dbatoscig 0 miejsca pamigci (w tym o miejsca
pochowku), sporzgdzanie wnioskéw o dotacje na ich utrzymanie, sporzadzanie
rozliczen otrzymanych dotacji oraz sprawozdan w tym zakresie.

§ 38. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu
cywilnego i zwigzanych z nim spraw rodzinno—opiekuriczych, a w szczegdlnosci dotyczacych:
1) rejestracja w systemie rejestrow panstwowych urodzen, matzenfstw i zgonow,
2) wydawanie odpiséw aktu stanu cywilnego,
3) odtworzenie aktu stanu cywilnego,
4) wpisanie do rejestréw krajowych aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica,
5) powrét do nazwiska noszonego przed zawarciem zwigzku matzenskiego,
6) sprostowanie lub uzupetnienie aktu stanu cywilnego,
7) uznanie ojcostwa dziecka
8) nadanie nazwiska dziecku pozamatzenskiemu,
9) uznanie orzeczen zagranicznych sadéw w sprawach o rozwigzanie matzeristwa,
10) wydawanie zaswiadczen stwierdzajace brak okolicznoéci wytaczajacych zawarcie
matzenstwa,
11) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego
Za granica,
12) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski
13) wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia lub nazwiska,
14) przekazywanie danych do Gtéwnego Urzedu Statystycznego,
15)dokonywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych w oparciu
o orzeczenia sgdowe i decyzje administracyjne,
16) kompletowanie i prowadzenie akt zbiorowych urodzen, matzeristw i zgonow,
17) przekazywanie ksiag i akt zbiorowych do archiwum panstwowego,
18) przechowywanie oraz zapewnienie konserwaciji akt zbiorowych oraz uzupetnianie ich
o dokumenty, na podstawie, ktorych zostaty dokonane zmiany w aktach stanu
cywilnego,
19) migracja papierowych aktéw do rejestrow panstwowych,
20) sporzadzanie projektow wnioskéw o nadanie medalu ,Za diugoletnie pozycie
matzenskie”,
21) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o dowodach osobistych.
§ 39. Zadania i kompetencje Strazy Miejskiej okresla Regulamin Strazy Miejskiej stanowigcy
zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 40. Do zadan radcy prawnego nalezy:
1) udzielanie porad prawnych, konsultacji i wyjasniert w zakresie stosowania prawa.
2) sporzadzanie opinii prawnych, w sprawach:
a) skomplikowanych,
b) roszczen zgtaszanych wobec Gminy Rogozno oraz umarzania naleznych Gminie
Rogozno wierzytelnosci,
c) zwigzanych z prowadzonymi przez Urzad postepowaniami, w tym przed organami
orzekajacymi,
3) przygotowanie lub opiniowanie pod wzglgedem zgodnosci z prawem:
a) projektow uchwat Rady,
b) zarzadzen Burmistrza,
c) umoéw zawieranych przez Gming Rogozno,
d) petnomocnictw, decyzji i postanowien administracyjnych,
e) pism procesowych,
f) oraz innych dokumentéw na potrzeby Burmistrza i Urzedu,
4) prowadzenie rejestru wydanych opinii prawnych,
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5) udzielanie informaciji o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych
uchybien,

6) wnoszenie spraw o stwierdzenie nabycia spadku w sytuacji legitymowania si¢ przez
Gmine interesem prawnym,

7) reprezentowanie Gminy w innych sprawach sgdowych,

8) informowanie Burmistrza i kierownikow komérek organizacyjnych o zmianach
w przepisach prawnych,

9) zastepstwa prawne i procesowe przed organami orzekajgcymi,

10) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z ustawy o radcach prawnych.

§ 41. 1. Biuro ds. kadr podlega Sekretarzowi.
2. Biuro ds. kadr wykonuje zadania z zakresu prawa pracy i bhp, w tym do jego zadan nalezy
prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, a w szczegoinosci:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

2) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

3) zapewnienie warunkéw do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw Urzedu,

4) przygotowanie projektow planéw urlopéw wypoczynkowych,

5) zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalnoci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy,

6) przygotowanie i wydawanie $wiadectw pracy,

7) ewidencja czasu pracy pracownikow,

8) kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych,

9) prowadzenie spraw dot. stazy i praktyk,

10) wspdtpraca z podmiotem zewnetrznym w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy,

11) prowadzanie naboru na wolne stanowiska urzednicze i stanowiska kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy,

12) koordynacja, przyjmowanie i zapewnienie wlasciwego przechowywania oswiadczen
majatkowych Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, pracownikow
wydajacych decyzje administracyjne z upowaznienia Burmistrza, prezeséw spdtek
gminnych, dyrektoréw (kierownikéw) jednostek organizacyjnych Gminy,

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzba przygotowawcza,

14) prowadzenie dokumentacji w zakresie ryczattéw na korzystanie z samochodu
prywatnego do celéw stuzbowych,

15) prowadzenie dokumentacji wynikajacej z ustawy o pracowniczych planach
kapitatowych, z wytgczeniem obliczania, pobierania i dokonywania wptat.

§ 42. Do zadan petnomocnika Burmistrza ds. transformacji energetycznej i zrownowazonego
rozwoju nalezy w szczegoélnosci:
1) opracowywanie | wdrazanie polityki w zakresie transformacji energetycznej,
2) opracowywanie i wdrazanie polityki $rodowiskowej Gminy,
3) opracowywanie dtugoterminowych planéw rozwoju zréwnowazonego Gminy,
4) monitorowanie postepow w realizacji celéw zréwnowazonego rozwoju i
dostosowywanie strategii w zaleznosci od potrzeb,
5) koordynowanie dziatar zmierzajacych do ochrony zasobow naturalnych i
ograniczenia emisji szkodliwych substanciji,
6) nadzor i koordynowanie dziatar zwigzanych z realizacja uchwaty antysmogowej
Sejmiku Wojewbddztwa,
7) opracowywanie koncepcji promowania efektywnosci energetycznej oraz
wykorzystania odnawialnych zrédet energii,
8) wspodipraca w planowaniu infrastruktury miejskiej zgodnie z zasadami
zréwnowazonego rozwoju,
9) wspotpraca w promowaniu transportu publicznego, rowerowego i pieszych,
10) wspieranie inwestycji w infrastrukture przyjazng dla srodowiska,
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11) nawigzywanie i utrzymywanie wspotpracy z instytucjami, organizacjami
pozarzadowymi, przedsiebiorstwami i innymi podmiotami w celu realizacji celow
zrownowazonego rozwoju, :

12) inicjowanie i koordynowanie dziatan w zakresie pozyskiwania srodkow zewnetrznych
na projekty zwigzane z transformacjg energetyczng i ochrong érodowiska,

13) koordynowanie proceséw planistycznych, inwestycyjnych w zakresie uwzglgdnienia
aspektéw srodowiskowych, spotecznych i ekonomicznych,

14) organizowanie konsultacji spotecznych i dialogu z mieszkancami w sprawach
zwigzanych z transformacjg energetyczng i zrbwnowazonym rozwojem,

15) inicjowanie kampanii informacyjnych i edukacyjnych dotyczacych problematyki
$rodowiskowe] i energetyczne;,

16) monitorowanie postepow w realizacji dziatan zréwnowazonego rozwoju i
transformacji energetycznej,

17) opracowywanie regularnych raportéw dla Burmistrza, Rady Miejskiej oraz innych
interesariuszy na temat osiggnie¢ i wyzwan.

§ 43. Do zadan petnomocnika Burmistrza ds. Senioréw naleza:

1) inicjowanie przedsiewzie¢ zmierzajacych do poprawy warunkdw zycia Seniorow, w tym
poprzez integracje i aktywizacje spoteczna,

2) monitorowanie i diagnozowanie probleméw spotecznych i potrzeb Senioréw,

3) podejmowanie dziatari zmierzajacych do wykorzystania potencjatu Senioréw na rzecz
inicjatyw srodowiskowych, w tym w zakresie edukacji, kultury i rekreaciji,

4) wspieranie Senioréw w kontaktach z instytucjami publicznymi,

5) wspdipraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi dziatajagcymi na rzecz
Senioréw,

6) prowadzenie dziatan w zakresie pozyskiwania i utrzymania partneréw projektow
Rogozinska Karta Seniora,

7) przedstawianie Burmistrzowi wnioskéw i sprawozdan z prowadzonej dziatalno$ci.

§ 44. 1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kontroli naleza zadania w zakresie kontroli
wewnetrznej, w tym:

1) ustalanie rocznych planéw kontroli oraz zakresu i tematyki kontroli,

2) prowadzenie kontroli wykonywania zadarn i funkcjonowania wydziatow i samodzielnych
stanowisk pracy w Urzedzie oraz jednostek organizacyjnych Gminy, a takze innych
podmiotow realizujgcych zadania publiczne,

3) przygotowywanie dokumentéw pokontrolnych,

2. Zasady prowadzenia kontroli w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy okresla
Regulamin kontroli.

§ 45. 1. Pion Ochrony Informacji Niejawnych tworza:

1) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, ktéry kieruje Pionem Ochrony,
2) referent ds. Informacji Niejawnych,
3) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.

2. Do zadan Petnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy prowadzenie
spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych przypisanych do realizacji wyodrebnionej
komérce organizacyjnej od spraw ochrony informacji niejawnych zwanej pionem ochrony
w tym spraw zwigzanych z ochrong tajemnicy panstwowej i stuzbowej, a w tym
w szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

2) ochrona systeméw i sieci informatycznych,

3) kontrola ochrony informaciji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informaciji,

4) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,

5) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

8) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informaciji niejawnych,
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7) przeprowadzanie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz przechowywanie akt
tych postepowan,

8) wyjasnianie okolicznoéci naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

9) prowadzenie wykazu stanowisk i os6b dopuszczonych do informacji niejawnych,

10) wspotpraca z organami ochrony panstwa.

3. Do zadan referenta ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) przyjmowanie i ewidencjonowanie dokumentow otrzymywanych i wykonywanych
(w tym réwniez przeplywajacych za posrednictwem poczty elektronicznej)
zawierajacych informacje niejawne,

2) przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw nigjawnych,

3) archiwizacja dokumentow niejawnych,

4) nadzorowanie wlasciwego przestrzegania oznaczania dokumentéw niejawnych
wykonywanych na terenie Urzedu oraz dokumentéw otrzymanych,

5) przestrzeganie innych postanowien zawartych w instrukcjach Urzedu w sprawach
szczegblowych wymagan w zakresie ochrony informacji oznaczonych klauzulami
tajnosci,

6) wspdipraca z Peinomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie
szkolenia, kontroli i ochrony informacji niejawnych.

4. Do zadan Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego nalezy:

1) biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania sieci lub systemu teleinformatycznego
ze szczegolnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz przestrzegania procedur
bezpiecznej eksploataciji,

2) opracowywanie i aktualizacja planu ochrony zasoboéw teleinformatycznych,

3) wspélpraca z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie
szkolenia, kontroli i ochrony informacji niejawnych.

Rozdziat IX
Opracowywanie projektow aktéw prawnych

§ 46. Aktami prawnymi w rozumieniu Regulaminu s3:
1) akty prawa miejscowego, w tym:
a) uchwaty Rady,
b) zarzadzenia Burmistrza,
2) pozostate uchwaty Rady i zarzadzenia Burmistrza.

§ 47. 1. Tryb i zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych przez Rade Miejska

okresla Statut Gminy Rogozno.
2. Tryb i zasady opracowywania i wydawania zarzadzen przez Burmistrza okresli odrebne

zarzadzenie.
3. Rejestry i zbior aktéw prawnych, o ktérych mowa w § 43, prowadzi Wydziat Organizacyjny
i Spraw Obywatelskich.

§ 48. 1. Projekty aktéw prawnych Rady Miejskiej i Burmistrza opracowuja, wedtug wlasciwosci,
pracownicy Urzedu lub gminnych jednostek organizacyjnych. Projekty aktow prawnych
przekazywane sg do zaopiniowania radcy prawnemu.

2. Radca prawny opiniuje przedtozone projekty pod wzgledem prawnym i redakcyjnym.

3. Zaopiniowany przez radce prawnego projekt aktu prawnego przedktadany jest wiasciwemu
organowi do rozpatrzenia.

Rozdziat X
Obieg i archiwizacja dokumentéw

§ 49. 1. Postepowanie kancelaryjne w Urzedzie okresla rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych
(Dz.U. Nr 14 poz. 67 ze zm.).
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2. W Urzedzie stosuje sig¢ jednolity rzeczowy wykaz akt organéw gmin i zwigzkow
miedzygminnych oraz urzedéw obstugujacych te organy i zwigzki ustalony przez Prezesa
Rady Ministréw.

3. Rozszerzenie jednolitego rzeczowego wykazu akt w sytuacji szczegélnych potrzeb Urzedu
nastepuje po uzyskaniu zgody wiasciwego Archiwum Parstwowego.

4. Czynnosci kancelaryjne sa wykonywane w systemie tradycyjnym.

5. Nadzér nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wiasciwego zaktadania spraw
i prowadzenia akt spraw sprawuje koordynator czynno$ci kancelaryjnych, bedacy
jednoczesnie archiwista.

6. Organizacje i zakres dziatania archiwum zaktadowego okresla odrebna instrukcja.

7. Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi regulujg odrebne przepisy.

§ 50. Korespondencja wptywajaca do Urzedu jest niezwiocznie rejestrowana w Kancelarii.
Oznacza to:

1) nadawanie korespondencji pieczeci i daty wptywu na pi$mie lub kopercie (w przypadku
koperty nie podlegajgcej otwarciu),

2) wpisanie do rejestru — elektronicznego zarzadzania dokumentacja,

3) korespondencja, ktéra wymaga dyspozycji Kierownika Urzedu, zostaje skierowana
do adresata po zwrocie od Kierownika Urzedu. Kancelaria Urzedu jest odpowiedzialna
za uzupeinienie rejestru symbolami adresata i niezwlocznym kierowaniem kazdej
sprawy do wiasciwego adresata,

4) korespondencja zawierajgca jedynie imi¢ i nazwisko adresata, bez wskazania
np. informagiji o: stanowisku pracy adresata lub nazwy Urzedu, winna by¢ traktowana
jako prywatna i nie podlega rejestracji. Jezeli okaze sig, ze korespondencja ta nie miata
charakteru prywatnego, adresat niezwlocznie przedkiada jg do zarejestrowania i
opatrzenia wtasciwg pieczecia.

§ 51. Korespondencja wysytana:

1) korespondencja zwigzana z prowadzonym postgpowaniem administracyjnym
lub sgdowym wysytana jest listem poleconym,

2) wydzialy i samodzielne stanowiska pracy, wysylajace korespondencig¢ zwykig
za posrednictwem sekretariatu, prowadzg wiasny rejestr tej korespondenci,

3) kazde pismo powinno byé redagowane w taki sposéb aby bez trudu mozna byto
zrozumie¢ jego tresé,

4) kazde pismo sporzadzone w Urzedzie powinno zawiera¢: nazwe komorki
organizacyjnej oraz nazwisko i imig pracownika, ktéry sporzgdzit projekt pisma, date
oraz znak sprawy, ktéry zawiera nastepujace elementy: oznaczenie komorki
organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, kolejny numer sprawy wynikajacy
ze spisu spraw, cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta,
(moze zawieragé: inicjaty nazwiska i imienia prowadzacego sprawe).

§ 52. Akta spraw prowadzone sg zgodnie z instrukcja kancelaryjna, a takze innymi przepisami
szczegolnymi, wiasciwymi dla danego typu spraw.

Rozdzia_l X ]
ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN | PELNOMOCNICTW

§ 53. 1. Z wnioskami o udzielenie upowazniert do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do sktadania o$wiadczen
woli w imieniu Gminy w zakresie zarzgdu mieniem moga wystepowa¢ do Burmistrza:

1) Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy wydziatow,

2) kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy.
2. Whnioski, o ktorych mowa w ust.1, skiadane sg w formie pisemnej w Wydziale
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.
3. Projekty upowaznien opracowuje Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, Zastepca

Kierownika Dziatu Organizacyjnego.
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§ 54. Rejestr upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywiduainych
sprawach z zakresu administracji publicznej oraz upowaznien do sktadania oswiadczen woli
w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem prowadzi Wydziat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich.

§ 55. Zasady podpisywania pism i decyzji okresla zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu
oraz przepisy szczegolne.

Rozdziat XI
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA,
ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA PETYCJI,
SKARG | WNIOSKOW

§ 56. Rozpatrywanie oraz zatatwianie petycji, skarg i wnioskoéw w Urzedzie odbywa sig zgodnie
z postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego oraz  przepisami
szczego6towymi.

§ 57. 1. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do rzetelnego, terminowego zatatwiania
zgloszonych skarg i wnioskéw, zgodnie z przepisami prawa i zasadami wspolzycia
spotecznego.

2. Skargi i wnioski powinny byé zatatwiane bez zbednej zwloki, nie pdzniej jednak niz w ciagu
miesigca,

3. Poslowie na Sejm, senatorowie i radni, ktorzy wniesli skarge lub wniosek we wtasnym
imieniu lub przekazali do zatatwienia skarge lub wniosek innej osoby, powinni by¢
zawiadomieni o sposobie zatatwienia sprawy, a gdy ich zatatwienie wymaga zebrania
dowodéw, informaciji lub wyjasnien - takze o stanie ich rozpatrzenia.

4. O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku zawiadamia sig¢ skarzgcego lub sktadajacego
whniosek.

5. W razie niezatatwienia skargi lub wniosku w terminie okreslonym w ust. 2 stosuje sig
odpowiednio przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego.

§ 58. 1. W Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich prowadzi si¢ centrainy rejestr
skarg i wnioskéw.

2. Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich przekazuje skargi i wnioski komdrkom
organizacyjnym Urzedu lub jednostkom organizacyjnym — witasciwym merytorycznie do ich
wyjasnienia i zatatwienia, a w przypadku skarg, dla ktérych organem wiasciwym do ich
rozpatrzenia jest Rada lub inny organ, niz Burmistrz, skargi przekazywane s3 do tych organéw.
3. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Burmistrz lub Zastepca Burmistrza.

Rozdziat XI|
TRYB UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA INTERPELACJE | ZAPYTANIA RADNYCH
ORAZ WYSTAPIENIA KOMISJ | RADY

§ 59. 1. Interpelacje i zapytania radnych oraz wystgpienia komisji Rady kierowane
do Burmistrza ewidencjonuje stanowisko pracy ds. obstugi Rady w Wydziale Organizacyjnym
i Spraw Obywatelskich.

2. Stanowisko pracy ds. obstugi Rady koordynuje prace wydziatéw i stanowisk pracy
w zakresie terminowosci przygotowywania projektéw odpowiedzi.

3. Odpowiedzi pisemnej udziela Burmistrz lub upowazniony przez Burmistrza pracownik.

Rozdziat XIIl
OKRESOWE OCENY KWALIFIKACYJN[E
PRACOWNIKOW | NABOR PRACOWNIKOW

§ 60. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych
stanowiskach urzedniczych Urzedu podlegajg okresowym ocenom kwalifikacyjnym
na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzgdowych.
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§ 61. 1. Naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie dokonuje sie na =zasadach okreSlonych w ustawie o pracownikach

samorzadowych.

2. Procedury dokonywania naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze i wolne
kierownicze stanowiska urzednicze okresla Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze i wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie, wydany przez Burmistrza
w drodze Zarzadzenia.

Rozdziat XIV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 62. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonane w trybie przewidzianym do jego nadania.

§ 63. Zatgcznik nr 1-3 stanowig integralng cze$¢ Regulaminu.

§64. Wszystkie upowaznienia i peinomocnictwa wydane w czasie obowigzywania
poprzedniego Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Rogoznie pozostaja
w mocy.

§65. 1. Traci moc zarzadzenie Nr OR.0050.1.255.2023 Burmistrza Rogozna z dnia
2 pazdziernika 2023 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Rogoznie (ze zmianami).

§ 66. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2024 r.
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w RogoZnie

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§ 1. 1. Burmistrz podpisuje osobiscie:
1) zarzadzenia, regulaminy i okéiniki wewnetrzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,
4) odpowiedzi na wnioski i postulaty postéw, senatoréw i radnych,
5) odpowiedzi na skargi i wnioski,
6) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,
7) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
8) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,
9) delegacje stuzbowe i urlopy,
10) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu
nie upowaznit pracownikéw Urzedu.
2. Burmistrz moze upowaznié pracownikéw Urzedu do podpisywania w jego imieniu pism,
o ktérych mowa w ust. 1.
§ 2. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w ich zakresie
zadan, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.

§ 3. 1. Kierownicy wydziatow, kierownicy referatéw oraz pracownicy biur i na samodzielnych
stanowiskach pracy podpisujg pisma:

1) zwigzane z zakresem ich dziatania, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, w ktérych zostali upowaznieni przez

Burmistrza,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrzne;j.
2. Kierownicy i inni pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych potwierdzaja
ostatecznos¢ decyzji administracyjnych lub innych rozstrzygnigé, w ramach spraw
prowadzonych przez poszczegdlne wydziaty lub samodzielne stanowiska pracy.

§ 4. 1. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, umoéw,
zarzadzen, uchwat i innych, skiadajg na jednym egzemplarzu pisma (ad acta) — pod tekstem
projektu pisma, w lewym dolnym narozniku — swoj odrgczny podpis (ze wskazaniem imienia
i nazwiska) oraz wpisujg date przygotowania przez nich projektu pisma. Powyzsze nie dotyczy
sytuacji, w ktérej pracownik przygotowujacy projekt pisma jest upowazniony do jego
podpisania.

2. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, o ktorych mowa w ust. 1, przedkiadajg
je do akceptacji swoim bezposrednim przetozonym (z zastrzezeniem ust. 1 zdanie 2).
Bezposredni przetozony pracownika dokonuje akceptacji projektu pisma, poprzez ziozenie
na egzemplarzu pisma ad acta — pod tekstem projektu pisma, w lewym dolnym narozniku —
swojego odrecznego podpisu (ze wskazaniem imienia i nazwiska).

3. W przypadku ziozenia (przez pracownika, ktory przygotowat projekt pisma i odpowiednio
przez jego bezposredniego przetozonego, ktory akceptowat ten projekt) na projekcie pisma
pieczatki imiennej, dopuszcza sie ztozenie przez nich paraf, zamiast petnego odrecznego
podpisu.

4. Projekty pism, po ich przygotowaniu i akceptacji, o ktorych mowa w ust. 1i ust. 2, przedktada
sie osobie upowaznionej do podpisania pisma.

5. Dla poszczegdlnych rodzajow pism, dopuszcza sig inne rozwiazanie, niz w ust. 1iust. 2, w

formie zarzadzenia Burmistrza.
/)
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Zafacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w RogoZnie

~ REGULAMIN ,
STRAZY MIEJSKIEJ W ROGOZNIE

l. Postanowienia ogodine

§ 1. Straz Miejska w Rogoznie dziata na podstawie:

1) ustawy o strazach gminnych,

2) ustawy o pracownikach samorzgdowych,

3) rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie umundurowania, legitymacji, dystynkciji
i znakéw identyfikacyjnych straznikéw gminnych (miejskich),

4) zarzadzenia Burmistrza Gminy i Miasta Nr 1/91 z dnia 15 pazdziernika 1991 r.,

5) innych przepisow dotyczacych Strazy Miejskiej,

6) niniejszego Regulaminu.

§ 2. 1. Straz Miejska jest jednostkg organizacyjng Gminy Rogozno.
2.Straz Miejska jest umiejscowiona w strukturze organizacyjnej Urzedu Miejskiego
w Rogoznie.

Il. Obszar dziatania, cele i zadania

§ 3. Obszarem dziatania Strazy Miejskiej jest terytorium Gminy Rogozno.

§ 4. 1.Straz spelnia stuzebna role wobec spolecznosci lokalnej, wykonujac swe zadania
z poszanowaniem godnosci i praw obywateli.

2. Straz wykonuje zadania w zakresie ochrony porzadku publicznego wynikajgce z ustaw
i aktéw prawa miejscowego. Do zadan tych nalezy w szczegoélnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

ochrona spokoju i porzgdku w miejscach publicznych,

czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego — w zakresie okreslonym
w przepisach o ruchu drogowym,

wspotdziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia
obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klgsk zywiotowych oraz
innych migjscowych zagrozen,

zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia
albo miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem osdb postronnych
lub zniszczeniem $ladéw | dowodéw, do momentu przybycia wtasciwych stuzb, a takze
ustalenie, w miare mozliwosci, swiadkéw zdarzenia,

wspoldziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen i imprez publicznych,

doprowadzanie oséb nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania,
jezeli osoby te swoim zachowaniem dajg powdéd do zgorszenia w miejscu publicznym,
znajduja sie w okolicznosciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazaja
zyciu lub zdrowiu innych oséb,

informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rozwoju zagrozen, a takze inicjowanie
i uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie popetniania przestepstw
i wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspdidziatanie w tym zakresie
z organami panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami spotecznymi,
konwojowanie dokumentéw, przedmiotow warto$ciowych lub wartoéci pienigznych
dla potrzeb Gminy,

ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publiczne;j,

10) kontrolowanie = przestrzegania szczegdtowych zasad utrzymywania czystosci

i porzadku na terenie Gminy,

11) wytapywanie i dalsze postepowanie z bezdomnymi zwierzetami,
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12) kontrolowanie przestrzegania zakazu wypalania pozostatoéci roslinnych i traw,

13) zapewnienie pomocy organom przy wykonywaniu czynnosci kontrolnych w zakresie
wprowadzonych do obrotu wyrobéw pirotechnicznych,

14) kontrolowanie przestrzegania regulaminu korzystania z targowisk i placow targowych
na terenie Gminy,

15) wykonywanie innych polecen Burmistrza Rogozna.

lll. Struktura wewnetrzna

§ 5. 1. Strazg Miejska kieruje Komendant powotywany i odwolywany przez Burmistrza
Rogozna, po zasiegnieciu opinii wtasciwego terytorialnie Komendanta Wojewddzkiego Policji.
2. Przetozonym Komendanta jest Burmistrz Rogozna.

3. Nadzoér nad dziatalno$cig Strazy Miejskiej sprawuje Burmistrz Rogozna.

§ 6. W skifad Strazy Miejskiej wchodza:
1) Komendant,
2) straznicy.

§ 7. 1. Komendant dokonuje podziatu zadan i kompetencji oraz odpowiedzialnosci migdzy
pozostalymi straznikami.

2. W czasie nieobecnosci Komendanta zastepstwo przejmuje wyznaczony przez niego
straznik.

IV. Organizacja pracy

§ 8. 1. Straznik wykonuje zadania okreslone w ustawach i aktach prawa miejscowego.

2. Czas pracy straznika wynosi 40 godzin w ciggu tygodnia.

3. W sytuacjach zaistniatych klgsk zywiotowych lub innych nadzwyczajnych zdarzen, Burmistrz
lub Komendant moze wezwaé straznika do natychmiastowego podjecia pracy.

4. W celu statego podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych, straznik zobowigzany jest
braé udziat w organizowanych szkoleniach.

§ 9. Komendant, po uzyskaniu zgody Burmistrza, moze oddelegowa¢ straznika
do wykonywania zadan wspolnie z innymi podmiotami dziatajagcymi na rzecz
ochrony porzadku i bezpieczenstwa osob.

§ 10. Straznik, podczas petnienia stuzby patrolowej zobowigzany jest utrzymywa¢ tacznosé
radiowa lub telefoniczng z Komendantem lub dyzurnym Komisariatu Policji w Rogoznie.

§ 11. Zadania stuzb patrolowych ustala Komendant na podstawie:
1) oceny stanu bezpieczenstwa i porzadku w gminie,
2) czestotliwosci i struktury zdarzen kryminogennych, nasilenia wybrykéw chuliganskich i
zdarzen patologicznych,
3) planéw imprez, uroczystosci, przemarszow, itp.,
4) uwag i wnioskéw zglaszanych przez mieszkancéw, organizacje i instytucje, a takze
spostrzezen wiasnych straznikéw.

§ 12. 1. Dla wlasciwego ewidencjonowania $rodkéw trwatych i wyposazenia, a takze
prawidtowego obiegu dokumentacji, wprowadza si¢ nastgpujace rejestry:

1) ksigzke meldunkow,

2) rejestr wnioskéw kierowanych do sadu, w sprawach wykroczen,

3) rejestr spraw przekazanych Policji.
2. Kazdy straznik zobowigzany jest prowadzic:

1) notatnik stuzbowy,

2) ewidencje mandatéw karnych,

3) karte drogows pojazdu w przypadku korzystania z samochodu stuzbowego.

§ 13. 1. Straznicy pobierajg bloczki mandatéw karnych w Wielkopolskim Urzedzie
Wojewodzkim.
2. Straznicy zobowigzani sg do:
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1) biezacego rozliczania sie z gotéwki pochodzacej z realizacji mandatéw karnych
gotéwkowych, nie pézniej niz pierwszego dnia nastgpnego miesigca,
2) z realizacji mandatéw karnych kredytowych nie pézniej niz 7 dnia po ich natozeniu.

V. Umundurowanie

§ 14. 1. Straznikowi przystuguje w danym roku zaopatrzeniowym komplet umundurowania
oraz dwukrotne jego czyszczenie chemiczne. Rok zaopatrzeniowy obejmuje okres
od 1 stycznia do 31 grudnia roku kalendarzowego.
2. Straznikowi, ktéry nie otrzymat przedmiotéw umundurowania przystuguje réwnowaznik
pieniezny w kwocie 2 500,00 zt na rok.
3. Rownowaznik pieniezny naliczony zostaje, zgodnie z przynaleznym Straznikowi na dany
rok zaopatrzeniowy umundurowaniem, na podstawie obowigzujgcego cennika. W sktad
rownowaznika wchodzi réwniez ryczatt pienigzny za dwukrotne w ciagu roku czyszczenie
chemiczne przedmiotéw umundurowania.
4. Réwnowaznik pieniezny wyptacony zostaje w terminie nie diuzszym niz 3 miesigce od dnia
powstania uprawnienia do otrzymania przedmiotéw umundurowania.
5. W przypadku zatrudnienia Straznika na czas nieokreslony, w okresie roku
zaopatrzeniowego, za nalezne i nie wydane przedmioty umundurowania, wyptaca sig czesc¢
réwnowaznika pienieznego liczonego od dnia przyjecia do pracy a koncem roku
zaopatrzeniowego.
6. Straznik, ktéry sam rozwigzat umowe o prace lub zostat z niej zwolniony przed uptywem
okresu, za ktéry wyptacono réwnowaznik pieniezny, jest zobowigzany zwroci¢ czes¢ kwoty
réwnowaznika — za okres nie $wiadczenia pracy.
7. Réwnowaznik pieniezny nie przystuguje Straznikom:
1) przyjetym na czas okreslony,
2) przyjetym do pracy w okresie roku zaopatrzeniowego, ktérym wydano przedmioty
umundurowania, w tym réwniez uzywane, o skroconym okresie uzywalnosci,
3) korzystajgcym z urlopu wychowawczego lub bezptatnego — za okres tego urlopu.
W przypadku wyptaty rownowaznika przed wykorzystaniem urlopu, nadptacong czes¢
Straznik zobowigzany jest zwrécic.
8. Straznikom wstrzymuje sie wyptacenie réwnowaznika pienieznego w przypadku
stwierdzenia nadmiernego zuzycia sortu mundurowego badz jego braku.

§ 15. 1. Umundurowanie straznika sktada sie z ubiorow:

1) stuzbowego letniego i zimowego,

2) wyjsciowego letniego i zimowego,

3) specjalnego.
2. Wzory umundurowania okreéla rozporzgdzenie Rady Ministréw w sprawie umundurowania,
legitymagii, dystynkgji i znakow identyfikacyjnych straznikéw gminnych (miejskich).
3. Zestaw przedmiotéw mundurowych straznikéw Strazy Miejskiej w Rogoznie oraz okresy ich
uzywalnoséci okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 16. 1. Do umundurowania straznika wprowadza si¢ dystynkcje stuzbowe, ktore noszone sa
na naramiennikach ubioru stuzbowego i wyjsciowego.

2. Wzory dystynkcji na naramiennikach okresla Zatacznik Nr 7 do rozporzgdzenia, o ktorym
mowa w § 15 ust. 2.

§ 17. Straznik, na czas pracy w Strazy Miejskiej, otrzymuje legitymacje stuzbows, ktorej wzor
okresla Zatacznik Nr 8 do rozporzgdzenia wymienionego w § 15 ust. 2.
§ 18. Na czas pracy w Strazy Miejskiej, straznik otrzymuje znak identyfikacyjny, ktory noszony

jest na lewej gérnej kieszeni ubioru stuzbowego i wyjsciowego. Wzér znaku okreslony zostat
w Zataczniku Nr 9 do w/w rozporzadzenia.

§ 19. Na ubiorze stuzbowym i wyjsciowym umieszcza si¢ na rekawach emblematy gminy,
w ktérej straznik jest zatrudniony. Emblemat w ksztatcie owalu o wymiarach 120 x 105 +/- 10
mm zostaje umieszczony w odlegtosci 60 mm od goérnej krawedzi rekawa.
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§ 20. 1. Straznik jest obowigzany nosié przedmioty umundurowania w sposéb nienaruszajgcy
godnosci munduru oraz zgodnie z przeznaczeniem.
2. Straznikowi zabrania sie noszenia sktadnikéw umundurowania:
1) w potaczeniu z elementami ubioru cywilnego oraz z przedmiotami, kiore naruszaja
powage munduru,
2) ktorych stopien zuzycia lub wyglad zewnetrzny narusza powage munduru.

VI. Postanowienia koncowe

§ 21. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem obowiazujg ustawy oraz akty
prawa miejscowego okreslajace zadania w zakresie ochrony porzadku publicznego oraz
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Rogoznie.

§ 22. Zmiany niniejszego Regulaminu moga byé wprowadzone w tym samym trybie, co jego
nadanie.
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Zatacznik nr 1do Regulaminu
Strazy Miejskiej w Rogoznie

ZESTAW PRZEDMIOTOW MUNDUROWYCH

STRAZNIKA STRAZY MIEJSKIEJ

L.p. | Przedmiot umundurowania Ilos(ﬁ:rz)tuk uiy?v';rliz &ci
Zasadnicze przedmioty umundurowania wchodzacego w skiad ubioru stuzbowego
1 Spodnie (meskie/damskie)ciemnogranatowe z laméwka koloru zéitego o 2 2 lat
; a
kroju prostym
2 Spodnie (meskie/damskie) ciemnogranatowe z laméwka koloru zoitego 2 2 lata
o kroju zwezonym wpuszczane w obuwie
3 Spédnica o kroju prostym ciemnogranatowa 2 2 lata
4 Koszule biekitne z dtugim rekawem 2 1 rok
5 Koszule btekitne z krotkim rekawem 2 1 rok
6 Sweter ciemnogranatowy typu ,serek” 1 2 lata
7 Koszulo-bluza ciemnogranatowa 1 2 lata
8 Wiatréwka (meska-damska)ciemnogranatowa 1 3lata
0 Czapka sluzbowa okragta ciemnogranatowa z daszkiem i paskiem 1 3 lata
skérzanym w Kolorze czarnym
10 Czapka zimowa z daszkiem i nausznikami_ciemnogranatowa, ocieplana 1 5 lat
11 Czapka letnia typu sportowego ciemnogranatowa 1 1 rok
Kapelusz damski 1 2 lata
12 Kurtka % ciemnogranatowa z podpinkg 1 5 lat
13 Kurtka uniwersalna z podpinkg ciemnogranatowa 1 1 rok
Zasadnicze przedmioty umundurowania wchodzacego w skiad ubioru wyjsciowego
14 Marynarka meska/damska dwurzedowa 1 3 lata
15 Spodnie meskie/damskie ciemnogranatowe z laméwka koloru zéttego o 2 3 lata
kroju prostym
16 Spédnica damska o kroju prostym ciemnogranatowa 2 3 lata
17 Koszula w kolorze biatym z diugim rekawem 2 2 lata
18 Koszula w kolorze biatym z krétkim rekawem 2 2 lata
19 Czapka stuzbowa okragta ciemnogranatowa z daszkiem i paskiem 1 3 )at
skérzanym w kolorze czarnym —
20 Kapelusz damski 1 2 lata
21 Plaszcz meski/damski zimowy 1 5 lat
22 Plaszcz meski/damski letni 1 5 lat
Zasadnicze przedmioty umundurowania wchodzacego w sklad ubioru specjalistycznego
23 Kombinezon Do zuzycia
24 Kurtka Do zuzycia
25 Spodnie stosowane do czynnoéci specjalistycznych Do zuzycia
Skladniki uzupetniajace do umundurowania
26 Ocieplacz ciemnogranatowy 1 5lat
27 Peleryna ciemnogranatowa 1 3 lata
28 Pas gtéwny skérzany w kolorze czarnym Do zuzycia
29 Pélbuty 1 para 6 miesiecy
30 Buty zimowe (skutery) 1 para 2 lata
31 Krawat czarny 1 2 lata
32 Szalik ciemnogranatowy 1 3 lata
33 Rekawiczki czarne skérzane 1 2 lata
34 Skarpety ciemnogranatowe 1 para 1 miesiac
35 Sznur galowy koloru zéttego 1 3 lata
36 Dystynkcje stuzbowe 3 pary 3 lata
37 Znak identyfikacyjny 1 Do zuzycia
38 Emblemat z herbem gminy 1 Do zuzycia
39 Stylizowany wizerunek orta w koronie \1% 7 Do zuzycia
f
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