ZARZADZENIE NR OR.0050.1. 2552023
BURMISTRZA ROGOZNA
27 Lvee wla
zdnia<......o .l noA L. 2023 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 2023 r. poz. 40, 572 i 1463) Burmistrz RogoZna nadaje

Regulamin organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Rogoznie

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§ 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, poszczegélnych 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 Miejska w RogoZnie,

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

5) komérkach organizacyjnych Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
wydzialy, referaty i samodzielne stanowiska pracy,

6) kierowniku komorki 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¢ Petnomocnika 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 wiasciwoscig 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, srode, 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 komoérek 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 interesantdw w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki
w godzinach od 10% do 16%.
4. Zgtaszajgcych sie interesantéw nalezy przyjmowac bez zbednej zwtoki.
5. Zakres udzielanych informacji winien by¢ wyczerpujacy, niemniej nie moze naruszac
przepiséw dot. m.in.: ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych.
6. Wnoszone sprawy winny by¢ zatatwiane niezwlocznie, na zasadach okreslonych
w Kodeksie postepowania administracyjnego.
7. Przyjmowanie wptat przez kase Urzedu odbywa si¢ codziennie:

1) w poniedziatki od 8% do 15%,

2) od wtorku do pigtku od 8% do 14%.

Rozdziat Il
Zakres dziatania i zadania Urzedu

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

1) zadan wlasnych,

2) zadanh zleconych,

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

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 komunainym lub przekazane innym podmiotom
na podstawie umoéw.

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

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

2) wykonywanie czynnosci wchodzgcych w zakres zadann Gminy,

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

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

5) innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
i zarzadzen organéw 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 obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci :

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

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum,

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



Rozdziat lll
Zasady kierowania Urzedem

§ 8.1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

2. Burmistrz wykonuje czynnosci z zakresy prawa pracy na zasadach okreslonych odrgbnymi
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 okdlnych oraz
polecen stuzbowych.

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

§ 9. Nadzér nad jednostkami organizacyjnymi Gminy jest sprawowany przez Burmistrza
przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika oraz kierownikéw wiasciwych
wydziatéow i samodzielnych stanowisk pracy.

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

2. W skfad zespotu zadaniowego mogg 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. Okre$lone przez Burmistrza zadania moga by¢ wykonywane réwniez na podstawie umowy
zlecenia lub umowy o dzieto.

Rozdziat IV
Organizacja Urzedu

§ 12. Strukture organizacyjna Urzedu tworza:
1) Burmistrz,
2) Zastepca Burmistrza,
3) Sekretarz,
4) Skarbnik,
5) wydziaty i samodzielne stanowiska pracy:
a) Urzad Stanu Cywilnego,
b) Straz Miejska,
¢) Wydziat Rozwoju Gospodarczego, w tym:
- Referat infrastruktury i Obstugi Inwestycji,
- Referat Transportu, Komunikacji, Promocji i Pozyskiwania Srodkéw
Zewngetrznych,
d) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska, w tym:
- Referat Ochrony Srodowiska,
e) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, w tym:
- Kancelaria,
- Referat Spraw Obywatelskich, Obstugi Rady i Sotectw, Pozytku Publicznego
i Zarzadzania Kryzysowego,
- Referat Kadr i Obstugi Interesanta,
f) Wydziat Finansowy, w tym:
- Giéwny Ksiegowy,
- Referat Finanséw i Ksiegowosci,
- Referat Podatkéw, Optat i Egzekucji,
g) pion ochrony informacji niejawnych,
h) radca prawny,



i)
)
k)

petnomocnik ds. spotecznych,
samodzielne stanowisko ds. energetyki,
samodzielne stanowisko ds. kontroli i zabytkéw.

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

§ 14. Wewnetrzne komorki organizacyjne Urzedu przy znakowaniu akt uzywajg
nastepujgcych symboli literowych:

a)
b)
c)

d)

f)

Urzad Stanu Cywilnego -,USC’,
Straz Miejska -, SM”,
Wydziat Rozwoju Gospodarczego - ,RG™
- Referat Infrastruktury i Obstugi Inwestyciji - ,RGOI”,
- Referat Transportu, Komunikacji, Promocji i Pozyskiwania Srodkéw
Zewnetrznych - .,RGTP”,
Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska:
- w zakresie gospodarki przestrzennej i spraw mieszkaniowych — ,GPiM”,
- w zakresie gospodarki nieruchomosciami - ,GN”,
- w zakresie rolnictwa i ochrony $rodowiska - Referat Ochrony Srodowiska
- .GRO",

Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich:

- Kancelaria -..OR",

- Referat Spraw Obywatelskich, Obstugi Rady i Sotectw, Pozytku Publicznego
i Zarzadzania Kryzysowego — w zakresie:

¢ spraw obywatelskich -0

e obstugi Rady i sotectw -.BR?,

e obrony cywilngj -,0C",

e ochrony zdrowia -,0Z",
- Referat Kadr i Obstugi Interesanta - .RK,
Wydziat Finansowy - FN™
- Gtéwny Ksiegowy - ,FNGK”,
- Referat Finanséw, Ksiegowosci i Windykac;ji - ,FNFK?,
~ Referat Podatkowy - ,FNPO”,
pion ochrony informacji niejawnych -0,
radca prawny - .RP”,
petnomocnik ds. spotecznych -.PS”,
samodzielne stanowisko ds. energetyki - ,EN”,
samodzielne stanowisko ds. kontroli i zabytkow - .KZ"

§ 15. Strukture organizacyjng Urzedu i podlegto$¢ stuzbowg przedstawia schemat
stanowigcy zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat V
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 16. 1. Urzad dziata wediug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli zarzadczej,

7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczegdine wydziaty i samodzielne
stanowiska pracy oraz wzajemnego wspotdziatania.



2. Wartoéci i standardy postepowania, ktérych powinni przestrzegaé pracownicy Urzedu
w kontaktach zaréwno z klientem indywidualnym, jak i instytucjami, w zwigzku
z wykonywaniem czynno$ci stuzbowych, okresla Kodeks etyki.

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

§ 18. Pracownicy Urzedu sa obowigzani dba¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz
o érodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow
obywateli oraz realizowa¢ inne swoje obowigzki, w tym wynikajace z art. 24 i art. 25 ustawy
o pracownikach samorzgdowych.

§ 19.1.Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonainy, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegodlnej staranno$ci w zarzgdzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy inwestycyjne dokonywane przez pracownikéw Urzedu sg dokonywane w oparciu
przepisy zamowien publicznych, z uwzglednieniem wtasciwej gospodarki finansowe;.

§ 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,
ktérzy ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.
3. Kierownicy poszczegdinych wydziatéw, kierownicy referatow oraz pracownicy
na samodzielnych stanowiskach kieruja i zarzadzaja nimi w sposéb zapewniajgcy optymalng
realizacje powierzonych zadan wydzialéw i ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed
Burmistrzem.
4. Kierownicy poszczegélnych wydziatéw Urzedu (i odpowiednio kierownicy referatéw) sg
bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw i zapewniajg warunki sprawnej
organizacji oraz praworzadnego i efektywnego dziatania wydziatbw ponoszac
odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy, a w szczegodlnosci w zakresie:

1) dyscypliny pracy,

2) terminowosci i prawidtowos$ci zatatwiania spraw,

3) zastepstw pracownikow.

§ 21. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza, Zastgepcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika, Kierownika USC, kierownikow wydziatdw i kierownikdw referatow okredla
zatacznik nr 2 do Regulaminu.

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

§ 23. 1. Komérki organizacyjne Urzedu realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa
i Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowej.

2. Komorki organizacyjne Urzedu sg zobowigzane do wspélidziatania, w szczegoInosci
w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultac;ji.

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

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

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy,

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

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



6) koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspoipracy,

7) zapewnienie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadcze;j,

8) okresowe zwotywanie narad z udzialtem kierownikéw poszczegbinych jednostek
organizacyjnych w celu uzgodnienia wspotdziatania w realizacji zadan,

9) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegoéinymi komérkami organizacyjnymi
w szczegolnosci dotyczacych podziatu zadan,

10) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

11) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywanych zadan Urzedu,

12) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

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

14) przyjmowanie os$wiadczen w tym o stanie majatkowym od Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika oraz pracownikow samorzadowych upowaznionych przez
Burmistrza do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

15) ogélny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow 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 informaciji niejawnych,

7) radca prawny,

8) petnomocnik ds. spotecznych,

9) samodzielne stanowisko ds. energetyki,

10)samodzielne stanowisko ds. kontroli i zabytkéw.

§ 25. 1. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy wykonywanie czynnoéci kierownika Urzedu
pod nieobecnoéé Burmistrza lub w razie niemoznosci pefnienia przez niego obowigzkow.
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 podlegajg bezposrednio:

1) Wydziat Rozwoju Gospodarczego,

2) Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami, 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) wspétudziat w kierowaniu pracg Urzedu,
4) udzielanie informacji do $rodkéw masowego przekazu,
5) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu,
6) nadzér nad przeprowadzaniem naboréw na wolne stanowiska urzednicze,
7) nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz doskonaleniem kadr,
8) przedkiadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Urzedzie,
9) nadzér nad przygotowaniem projektow uchwat,
10)nadzor nad przygotowaniem projektéw 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 nadzér nad wykonywaniem zadan przez poszczegoéine
wydzialy i samodzielne stanowiska pracy,
14)nadz6r 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.
2. Sekretarzowi podlega bezpos$rednio i jest przez niego nadzorowany Wydziat
Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

§ 27. 1. Do zadan Skarbnika, ktory jest gtownym ksiggowym 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 prawidtowg realizacjg budzetu Gminy,

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

5) nadzér nad poziomem zadtuzenia Gminy,

6) dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujgcych powstawanie
zobowigzan pienieznych,

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

8) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

9) inicjowanie dziatan 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)wspodipraca z organami podatkowymi i finansowymi, dziatajagcymi poza podlegioscia
samorzadu gminy,

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

14) organizowanie i wspoipraca z audytorem wewnetrznym,

15)wspotudziat w przygotowywaniu postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego,

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

2. Skarbnikowi podiega bezposrednio i jest przez niego nadzorowany Wydziat Finansowy.
3. W celu realizacji swoich zadan Skarbnik jest uprawniony do:

1) zadania od jednostek organizacyjnych, udzielenia w formie ustnej lub pisemnej
niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do wgladu
dokumentéw i wyliczen bedacych zrédtem tych informacji i wyjasnien,

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

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

Rozdziat VI
Zadania i uprawnienia wspolne kierownikow komoérek organizacyjnych Urzedu

§ 29. Do zadan kierownikéw komoérek organizacyjnych nalezy:
1) organizowanie wykonywania przez komorki organizacyjne zadan wynikajgcych
z przepisdw prawa, uchwat Rady, zarzadzen, postanowien i poleceir Burmistrza oraz
polecen Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika w zakresie przypisanych im
zadan dotyczacych dziatania Urzedu,



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

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

4) biezaca kontrola wykonania budzetu w zakresie zadars 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 komorki organizacyjne;j,

7) zapewnianie obywatelom dostepu do informacji publicznej,

8) sporzadzanie i aktualizacja indywidualnych zakreséw czynnosci pracownikow,

9) przekazywanie do Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich — Referat Kadr
i Obstugi Interesanta kompletu dokumentéw dotyczacych zakresu czynnosci
i stanowiska pracy nowo zatrudnionych pracownikéw,

10) przeprowadzanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow,

11)nadzor nad prowadzeniem szkolen wewnetrznych komérki,

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

13)nadzér nad aktualizacjg przez pracownikéw 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 komérke organizacyjng uchwat Rady
i zarzadzen Burmistrza.

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

§ 31. Postanowienia § 29 i 30 stosuje sie odpowiednio do samodzielnych stanowisk pracy.

Rozdziat Vil
Zadania wykonywane przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu

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

1) opracowywanie planéw, projektow i przedsiewzieé gospodarczych oraz budzetu
w czeséci dotyczacej danej komoérki 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 sktadnikow mienia podlegajacego
rozdysponowaniu badz przejeciu do administrowania przez komérke organizacyjna
wiasciwg merytorycznie z uwagi na realizowane zadanie, z ktérego wynika dana
czynnos$g¢,

4) podejmowanie inicjatyw i przedstawianie wnioskéw organizacyjno—technicznych
i ekonomicznych dla zapewnienia prawidtowego 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 wtasciwoscig poszczegdlnych wydziatow,

7) opracowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Burmistrza i Rade,

8) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskéw radnych, postéw i senatorow
oraz przygotowywanie projektow odpowiedzi i przedktadanie ich do podpisu
Burmistrzowi, jego Zastepcy, Sekretarzowi lub Skarbnikowi,



9) rozpatrywanie i zatatwianie skarg oraz wnioskéw mieszkancéw oraz przedktadanie
przygotowanych odpowiedzi do podpisu merytorycznemu przetozonemu,
10) realizowanie uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza oraz zadan wynikajacych z aktow
prawnych organéw nadrzednych i przygotowywanie na zadanie Burmistrza informacji
z ich wykonania,
11)wspdipraca z komisjami Rady, jednostkami pomocniczymi Gminy, organami
samorzadu mieszkancéw i organizacjami zwigzkowymi — zgodnie z merytorycznym
zakresem dziatania,
12)wspdlpraca w zakresie realizacji zadan dotyczacych obronnoéci kraju i obrony
cywilnej oraz przeciwdziatania zagroZzeniom kigsk zywiotowych i usuwania ich
skutkow,
13)wspdldziatanie w zakresie realizacji zadan dotyczacych ochrony przeciwpozarowej
oraz bezpieczenstwa i higieny pracy,
14)wspbidziatanie z jednostkami organizacyjnymi dziatajgcymi na terenie gminy
w zakresie utrzymania bezpieczenstwa i porzadku publicznego,
15) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad jednostkami organizacyjnymi, poprzez:
a) opiniowanie rozwigzan organizacyjnych w jednostce,
b) konsultowanie i opiniowanie rocznych i wieloletnich planow rzeczowo-
finansowych,
c) konsultowanie i opiniowanie sprawozdan z dziatalnosci,
d) sporzadzanie innych opinii o dziatalnoéci,
e) opiniowanie i kontrole realizacji uméw, a w szczegdinosci uméw o $wiadczenie
ustug uzytecznosci publicznej,
f) wnioskowanie o umieszczenie zadan w planach rzeczowo-finansowych
i w planach inwestycyjnych oraz inicjowanie przygotowania analiz potrzeb,
g) wykonywanie koordynacji branzowej,
h) przeprowadzanie kontroli w ramach nadzoru merytorycznego,
i) wykonywanie innych czynnoSci, kazdorazowo okreslonych  odrebnym
zarzgdzeniem Burmistrza,
16)realizowanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu RP, organow
samorzadu terytorialnego i innych organéw, a takze referendum, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,
17)wykonywanie technicznej obstugi zespoléw i komisji powotywanych doraznie
w poszczegolnych dziedzinach dziatania,
18)realizacja zadan zwigzanych z poborem oplaty skarbowej w postgpowaniu
administracyjnym, zgodnie z przepisami prawa w sprawie optaty skarbowej,
19)zabezpieczenie merytorycznej strony postgpowan o udzielenie zamowienia
publicznego, prowadzonych przez komérke organizacyjna,
20) kontrolowanie wydatkowania przyznanych srodkéw budzetowych,
21) przygotowywanie wnioskow dotyczacych potrzeb inwestycyjnych,
22)archiwizowanie dokumentéw oraz ich udostepnianie wnioskodawcom,
23)wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza, zgodnie z zakresem
dziatania poszczegolnych komérek,
24) przygotowywanie projektéw i wnioskéw aplikacyjnych o przyznanie dofinansowania
ze $rodkéw pozabudzetowych,
25)prowadzenie monitoringu, sprawozdawczosci i rozliczen finansowych projektow
wspoffinansowanych ze srodkéw pozabudzetowych,
26)biezgca wspdipraca z instytucjami zarzgdzajgcymi i wdrazajgcymi programy
pomocowe.

2. Do pracownikéw Urzedu majg zastosowanie ogdinie obowigzujgce przepisy regulujgce ich
prawa i obowigzki oraz postanowienia:

1) Statutu Gminy Rogozno,

2) Regulaminu Organizacyjnego,

3) Regulaminu Pracy Urzedu,

4) innych aktéw prawnych wydanych przez Burmistrza.



3. Pracownicy Urzedu powinni postepowa¢ zgodnie z zasadami praworzgdnoéci, kierowac
sie interesem spolecznym, poglebia¢é zaufanie mieszkancéw do organdéw panstwa
i samorzgdowych, dziata¢ wnikliwie, szybko i bezstronnie.

4. Pracownicy Urzedu przy zatatwianiu spraw wykonuja czynnosci o charakterze
przygotowawczym, techniczno-kancelaryjnym i inne we wlasciwym zakresie, z zachowaniem
postanowien  instrukcji  kancelaryjnej oraz  przepisbw Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych.

5. Pracownik Urzedu nie moze wykonywac zajec¢ tozsamych, pozostajacych w sprzecznosci
lub zwigzanych z =zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych,
wywotlujgcych uzasadnienie podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownose.

6. Pracownik Urzedu sktada oswiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarcze;j.
Oswiadczenie sktadane jest w komoérce kadr, kazdorazowo w przypadku zmiany stanu
opisanego w oswiadczeniu.

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

§ 33. 1. W sktad Wydziatu Finansowego wchodza:
1) Gtéwny Ksiegowy,
2) Referat Finansow, Ksiegowos$ci i Windykaciji,
3) Referat Podatkowy.
2. Wydziat Finansowy podlega bezposrednio Skarbnikowi i jest przez niego nadzorowany.
Skarbnik petni funkcje Kierownika Wydziatu Finansowego.
3. Referat Finanséw, Ksiegowosci i Windykacji podlega bezposrednio Gtéwnemu
Ksiegowemu i jest przez niego nadzorowany.
4. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
2) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnoéci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,
3) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienigznymi,
4) planowanie i realizacja budzetéw sotectw (fundusz sotecki).
5. Do zadan Referatu Finanséw, Ksiegowosci i Windykacji nalezy:
1) przygotowywanie projektu budzetu, jego korekt i sprawozdawczo$ci z zakresu
finansoéw publicznych,
2) przygotowywanie materiatdbw 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—ksiegowe;j i kasowej Urzedu,
5) uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegéinych dysponentow budzetu

Gminy,

6) przygotowywanie materiatow 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 $rodkow trwatych oraz wartoéci niematerialnych
i prawnych,

10) prowadzenie ksiag rachunkowych,

11)rozliczanie inwentaryzacji,

12) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

13) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

14)dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,



15)dokonywanie przelewéw z rachunkéw Urzedu i Gminy, w tym regulowanie
zobowigzan finansowych wobec kontrahentow,

16) naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac dla pracownikéw oraz o0sob
zatrudnionych na umowe o dzieto i umowe-zlecenie,

17)naliczanie wptat dot. Pracowniczych Planéw Kapitatowych,

18)wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach,

19)rozliczanie rocznego podatku dochodowego od oséb fizycznych pracownikéw Urzedu
i zleceniobiorcow,

20) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym i Zakladem Ubezpieczen Spotecznych
oraz sporzadzanie stosownych deklaracji,

21)obstuga zaciggnietych zobowigzan finansowych z tytutu kredytow, 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 drukdw $cistego zarachowania,

27)prowadzenie czynnosci windykacyjnych i przygotowywanie dokumentacji niezbednej
do skierowania spraw na droge sgdowa oraz egzekucji administracyjnej podatkéw
i optat.

6. Do zadan Referatu Podatkowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowos$ci podatkowej — ewidencja podatkowa,

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

3) stosowanie ulg i zwolnien podatkowych wynikajgcych z programéw pomocowych
oraz przepisow z zakresu pomocy publicznej,

4) przeprowadzanie kontroli podatkowej u podatnikéw,

5) sporzadzanie sprawozdawczosci podatkowej oraz biezaca analiza sprawozdan
w celu okreslenia sytuaciji finansowej,

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

7) przygotowywanie wnioskow o przekazanie kwoty rekompensujacej utracone dochody
z tytutu zwolnieh okreslonych w ustawie o rehabilitacji zawodowej oraz zatrudnianiu
os6b niepetnosprawnych,

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

9) ksiegowanie wplat z tytutu podatkéw i optat na kontach imiennych,

10) uzgadnianie prawidtowosci zaksiegowanych wptat,

11)nadzorowanie terminowosci wptat,

12)uzgadnianie sald rozrachunkowych z tytutu podatkow i optat,

13)windykacja naleznosci podatkowych oraz opfat (wystawianie wezwan i upomnien
z tytulu zalegtosci),

14)stosowanie ulg podatkowych wynikajacych z programéw pomocowych oraz
przepiséw z zakresu pomocy publiczne;j,

15)analiza wnioskow podatnikow w celu przygotowania porozumien dotyczacych
stosowania ulg w sptacie zalegtosci z tytutu optat,

16)udzielanie ulgi w sptacie zobowiagzan z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, tj. umorzenia zalegtosci w oplacie, odsetek za zwtoke, odroczenie
termindw ptatnosci optaty lub roziozenie zaplaty optaty na raty, odroczenie
lub roztozenie na raty zaptaty zalegtosci w optacie wraz z odsetkami,

17)sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej dotyczacej podatkow i optat oraz analiza
sprawozdan w celu okreslenia sytuacji finansowej,

18) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu optaty skarbowe;j i innych optat,

19)rozliczanie kosztow najmu $wietlic wigjskich,



20)sporzadzanie sprawozdawczosci z udzielonej pomocy publicznej oraz pomocy
publicznej w rolnictwie lub rybotowstwie.

§ 34. 1. W sktad Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich wchodza:

1) Kancelaria,

2) Referat Spraw Obywatelskich, Obstugi Rady i Sotectw, Pozytku Publicznego
i Zarzadzania Kryzysowego,

3) Referat Kadr i Obstugi Interesanta.

2. Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich podlega bezposrednio Sekretarzowi i jest
przez niego nadzorowany. Sekretarz peini funkcje Kierownika Wydziatu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich.

3. Kancelaria oraz Referat Spraw Obywatelskich, Obstugi Rady i Sotectw, Pozytku
Publicznego i Zarzagdzania Kryzysowego podlegaja bezposrednio Zastgpcy Kierownika
Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich i sg przez niego nadzorowane.

4. Do zadan Zastepcy Kierownika Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
ponadto nalezy w szczegoélnosci:

1) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

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

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

4) koordynacja spraw dot. dostepnosci,

5) organizowanie przegladéw, biezacych napraw i konserwacji urzadzen i sprzetu
biurowego oraz remonty pomieszczen Urzedu,

6) koordynowanie spraw dot. planu finansowego Wydziatu i jego realizacji,

7) wspdlpraca z soltysami i Wydziatem Finansowym w zakresie funduszu soteckiego,

8) dokonywanie oznakowania srodkéw trwatych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

5. Do zadan Kancelarii nalezy:

1) przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji wewnatrz Urzedu,

2) prowadzenie ewidencji korespondenciji,

3) przekazywanie do jednostek organizacyjnych Gminy korespondencji wplywajacej
do Urzedu, zgodnie z ich zadaniami,

4) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i petyciji wptywajacych do Urzedu,

5) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

6) prowadzenie rejestru kontroli zewngtrznych,

7) prowadzenie dokumentacji kontroli zewnetrznych, przekazywanie Kopii wystgpien
pokontrolnych lub innych dokumentéw do wiasciwych komérek organizacyjnych,
koordynacja udzielenia odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne i inne pisma dot.
kontroli przez wtasciwe komérki organizacyjne,

8) prowadzenie spisu spraw z zakresu wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej
wptywajacych do Urzedu, przekazywanie wnioskéw do wiasciwych komoérek
organizacyjnych, koordynacja udzielenia odpowiedzi na te wnioski przez witasciwe
komérki organizacyjne,

9) przyjmowanie i wywieszanie na tablicach ogloszen lub obwieszczen: sgdowych,
komorniczych, Wojewody Wielkopolskiego oraz innych organéw,

10)prowadzenie spraw dot. 0s6b skazanych na roboty publiczne, w tym wspdlpraca
z kuratorem sadowym oraz podmiotami, w ktérych wykonywane sg te roboty,

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

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

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

14) przyjmowanie wnioskoéw o wydanie Rogoziriskiej Karty Seniora,

15) planowanie i koordynacja informatyzacji Urzedu,



16)budowanie baz danych, wspotpraca z poszczegdlinymi wydziatami i samodzielnymi
stanowiskami pracy w zakresie budowy, wdrazania i rozwoju systemow
informatycznych,

17) prowadzenie obstugi informatycznej Urzedu,

18)informatyczne zabezpieczenie baz danych,

19)administrowanie siecig lokalna,

20)zabezpieczenie i ochrona danych,

21)prowadzenie ewidencji stosowanych systeméw i programow,

22)prowadzenie ewidencji licencji oprogramowania,

23)ustalanie uprawnien dostepu do baz danych,

24)archiwizowanie baz danych na no$nikach informatycznych,

25)prowadzenia spraw zwigzanych z dostepem do sieci Internetu i poczty elektronicznej,

26)obstuga BIP,

27)gospodarowanie sprzetem oraz siecig komputerowa, biezaca konserwacja i naprawa
sprzetu komputerowego, przekazywanie sprzetu komputerowego do Wydziatu

Finansowego, celem jego zaewidencjonowania, oznaczenia i brakowania,

28)prowadzenie catosci spraw obstugi konfiguracji i administracji dostepu do Internetu

w zakresie sprzetu i oprogramowania stacji roboczych sieci lokalnej ze szczegoinym

uwzglednieniem ochrony danych, w tym danych osobowych,

29)obstuga baz danych w zakresie instalacji i polityki zabezpieczen, konfiguracja
i administracja sieci lokalnych,
30) prowadzenie wewnetrznej kontroli polityki bezpieczenstwa,
31)obstuga serwera,
32)udzielanie pracownikom Urzedu pomocy w Korzystaniu z programow uzytkowanych
na stanowiskach pracy,
33) prowadzenie spraw z zakresu certyfikacji i podpisu elektronicznego,
34) prowadzenie wewnetrznej kontroli polityki bezpieczenstwa informatycznego.
6. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich, Obstugi Rady i Sotectw, Pozytku Publicznego
i Zarzadzania Kryzysowego nalezy:
1) prowadzenie spraw z zakresu spraw obywatelskich, a w szczegdlnosci dotyczacych:

a) ewidencji ludnosci,

b) rejestru wyborcow i sporzgdzanie spisow wyborcow,

¢) dowodéw osobistych,

2) zapewnienie obstugi administracyjnej oraz kancelaryjno-technicznej Rady i jej komisiji,

a w szczegolnosci:

a) przygotowanie we wspOlpracy z wilasciwymi merytorycznie Wydziatami
materiatéw dotyczacych projektow uchwat Rady i jej komisji oraz innych
materiatéw na posiedzenia i obrady tych organéw,

b) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Miejska i jej komisje,

c) przygotowywanie materiatéw do projektéw planow pracy Rady i jej komisji,

d) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem
sesji, posiedzen i spotkan Rady i jej komisji,

e) protokotowanie sesji, posiedzen zebran i spotkan,

f) prowadzenie rejestru uchwat i innych dokumentdw Rady i jej komisji,

g) przekazywanie uchwat do wtasciwych organow,

h) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

3) koordynowanie spraw zwigzanych z organizacjg, funkcjonowaniem i wspotpraca

z jednostkami pomocniczymi Gminy, w tym wybory soltyséw i rad soteckich, obstuga

narad z sottysami,

4) w zakresie obrony cywilnej prowadzenie spraw z zakresu zarzgdzania kryzysowego

i obrony cywilnej, w tym w szczegdlnosci:

a) planowanie przedsiewziec 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 przedsiewzig¢ z zakresy szkolenia obronnego, w tym
realizacja szkolen,

d) planowanie i organizacja zadan w czasie standéw podwyzszonej gotowosci
obronnej panstwa, tworzenie systemu statego dyzuru Burmistrza,

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

f) tworzenie i przeksztatcanie formacji obrony cywilnej,

g) nakiadanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

h) $wiadczen na rzecz obrony,

i) zakwaterowania sit zbrojnych,

j) prowadzenie spraw z zakresu ochrony débr kultury,

k) opracowanie i aktualizacji planu reagowania kryzysowego,

1) wspoldziatania z organami wojskowymi,

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

5) 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
przeciwpozarowej,

c) wspdldziatanie z jednostkami OSP oraz Komenda Powiatowg Panstwowej Strazy
Pozarne;j,

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

e) realizacja obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej,

f) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu powierzonych obowigzkow,

6) prowadzenie rejestru instytucji kultury, rejestru ziobkéw, rejestru jednostek
organizacyjnych, jednostek pomocniczych oraz spétek gminnych,

7) realizacja zadan zwigzanych z testamentami allograficznymi,

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

a) przygotowywanie programu wspoipracy z organizacjami pozarzgdowymi,

b) ogtaszanie konkurséw ofert na realizacje zadan publicznych,

c) ocena i wybdr ofert,

d) przygotowywanie uméw dotyczacych realizacji zadar publicznych,

e) przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan z realizacji zadan publicznych,

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

9) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia w tym:

a) wspoldziatanie w zakresie zwalczania choréb zakaznych,

b) wspbldziatanie w zakresie o$wiaty zdrowotnej i wychowania w warunkach
sprzyjajacych zachowaniom prozdrowotnym,

c) wspoldziatanie w procesie dostepnosci do $wiadczen zdrowotnych,

d) organizowanie i wspieranie dziatan profilaktycznych i promujacych zdrowie,

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

7. Do zadan Referatu Kadr i Obstugi Interesanta nalezy:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikdw,

b) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw,

c) zapewnienie warunkow do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw Urzedu,

d) przygotowanie projektow planéw urlopdéw wypoczynkowych,



2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

e) zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalno$ci socjainej Urzedu jako
pracodawcy,

f) przygotowanie i wydawanie swiadectw pracy,

g) ewidencja czasu pracy pracownikow,

h) kompletowanie wnioskéw emerytaino-rentowych,

prowadzenie sekretariatu a w tym przede wszystkim zapewnienie obstugi

organizacyjnej Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,

prowadzenie punktu informacyjnego,

przyjmowanie  interesantébw  zgtaszajacych  petycje, skargi i  wnioski

oraz organizowanie ich kontaktéw z Burmistrzem, Zastgpcg Burmistrza

lub Sekretarzem badz kierowanie ich do wlasciwych Wydziatow,

przygotowywanie i obstuga, w tym protokotowanie, spotkan i zebran organizowanych

przez Burmistrza, jego Zastepce lub Sekretarza,

prowadzenie spraw dot. stazy i praktyk,

wspotpraca z podmiotem zewnetrznym w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

prowadzanie naboru na wolne stanowiska urzednicze i stanowiska kierownikow

jednostek organizacyjnych Gminy,

wysyltka i doreczanie korespondencji wychodzacej z Urzedu,

10)utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad

oraz na terenie przylegtym do Urzedu,

11) prowadzenie archiwum zaktadowego.

§ 35. 1. W skiad Wydziatu Rozwoju Gospodarczego wchodza:

1)
2)

Referat Infrastruktury i Obstugi Inwestycii,
Referat Transportu, Komunikacji, Promociji i Pozyskiwania Srodkéw Zewngtrznych.

2. Do zadan Wydziatu Rozwoju Gospodarczego nalezy prowadzenie spraw z zakresu
zamoéwien publicznych, w tym:

1

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

wykonywanie zadafn Gminy zwigzanych z zaméwieniami na dostawy, ustugi i roboty
budowlane na podstawie ustawy Prawo zamoéwiern publicznych, w tym
przygotowywanie uméw,

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

przygotowanie specyfikacji warunkéw zamoéwienia we wspdipracy z poszczegolnymi
komérkami organizacyjnymi, w tym kompletowanie i weryfikowanie materiatow
otrzymanych z komorek organizacyjnych, stanowigcych podstawg do wszczecia
procedury w odpowiednim trybie zamodwieniowym,

wspdlpraca z komérkami organizacyjnymi przy opracowywaniu materiatow
do postepowan realizowanych przez komaérke,

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

prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych oraz zawartych umow,

prowadzenie procedury zwigzanej z rozpatrywaniem odwotan,

wystepowanie do Urzedu Zamoéwien Publicznych,

przygotowywanie sprawozdan z zakresu zamoéwien publicznych.

3. Do zadarn Referatu Infrastruktury i Obstugi Inwestycji nalezy:

1)

opracowywanie projektéw plandéw inwestycyjnych,

przygotowywanie dokumentacji technicznych planowanych zadan inwestycyjnych,
biezgcy nadzor nad realizacja inwestycji prowadzonych przez Gmine,
przygotowywanie, nadzér i rozliczanie inwestycji,

opracowywanie biezacych i okresowych informacji o realizacji inwestycji dla potrzeb
Rady Miejskiej i komisji Rady oraz Burmistrza,

opracowywanie projektéw planéw finansowych i rzeczowych w zakresie remontu,
przebudowy i utrzymania budynkéw i budowli gminnych, w tym drég publicznych
gminnych | wewnetrznych, mostéw oraz prowadzenie prac remontowych,



7) prowadzenie przegladéw obiektow gminnych, w tym $wietlic wiejskich, drég, mostow,

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

9) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych stanowigcych mienie gminne,

10)realizacja zadan zwigzanych z biezacym utrzymaniem Swietlic wiejskich,

11) prowadzenie ewidencji drég gminnych i gminnych obiektéw mostowych,

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

13)wydawanie decyzji o zezwoleniu na zajecie pasa drogowego drég gminnych
i wewnetrznych oraz decyzji na lokalizacje zjazdéw publicznych i indywidualnych,

14)wydawanie zezwolen na przejazdy pojazdéw wielkogabarytowych,

15)przygotowywanie decyzji o przywréceniu pasa drogowego do stanu poprzedniego
W razie jego naruszenia,

16) ustalanie potrzeb remontowych urzgdzen komunainych oraz nadzér nad utrzymaniem
tych urzadzen,

17)nadzér nad prawidtowym dziataniem o$wietlenia ulicznego w mieécie i gminie,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem reklam, szyldéw na terenie Gminy,
w tym w pasie drogowym drég gminnych.

4.Do zadan Referatu Transportu, Komunikacji, Promocji i Pozyskiwania Srodkéw
Zewnetrznych nalezy:

1) nadzorowanie i prowadzenie spraw dotyczgcych komunikacji gminne;j,

2) wspdtpraca z Wojewodztwem Wielkopolskim, jednostkami samorzadu terytorialnego
i innymi podmiotami w zakresie dot. transportu,

3) wydawanie zezwolen na regularny i regularny specjalny przewéz osob w transporcie

drogowym,

4) utrzymanie czystosci drég gminnych, placéw i zieleni, a takze utrzymanie wiat
przystankowych,

5) nadzér nad realizacjg umow z przedsigbiorstwami energetycznymi, w tym rozliczanie
faktur,

6) utrzymanie parkéw i innych terenéw gminnych w zakresie zieleni, matej architektury
i placéw zabaw,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z dbatoscig o miejsca pamieci (W tym o miejsca
pochéwku), sporzgdzanie wnioskéw o dotacje na ich utrzymanie, sporzadzanie
rozliczen otrzymanych dotacji oraz sprawozdan w tym zakresie,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg zgromadzer publicznych,

9) wydawanie decyzji na organizowanie imprez masowych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem targowisk,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z budzetem obywatelskim,

12) prowadzenie i koordynacja zadan zwigzanych z promocjg Gminy, w tym:

a) przygotowywanie i realizowanie akcji i kampanii promujgcych Gming,

b) dokumentowanie biezacych wydarzen kulturalnych, rozrywkowych i sportowych
na terenie Gminy,

c) organizowanie obchodéw rocznic i uroczystosci okolicznosciowych zwigzanych
z zyciem spoteczno-gospodarczym i kulturalnym mieszkancow,

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

e) pomoc gminnym jednostkom organizacyjnym, sotectwom, stowarzyszeniom
i klubom w organizacji imprez sportowych, kulturalnych i rekreacyjnych,

f) przygotowywanie materialbw promocyjnych i wspélpraca z wydawnictwami,
Zamawianie materiatéw promocyjnych,

g) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Urzedu www.rogozno.pl oraz
oficjalnych portali spotecznosciowych,

h) prowadzenie korespondencji okolicznosciowej,

i) prowadzenie spraw dotyczacych wspdlpracy z zagranica,



j) przygotowywanie projektow publikacji dot. Gminy i Urzedu, w tym Informatora
Gminy Rogozno,

k) utrzymywanie na biezaco kontaktéw z przedstawicielami srodkéw masowego
przekazu oraz udzielanie im informacji o wydarzeniach, imprezach i inwestycjach
realizowanych przez Gmine,

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

m) realizacja zadan w zakresie kultury fizycznej, rekreacii i kultury,

n) wspélpraca ze stowarzyszeniami, instytucjami oraz podmiotami prywatnymi
dziatajagcymi w zakresie obstugi turystycznej i z zakresu kultury fizycznej,

13)prowadzenie dziatan w zakresie pozyskiwania i utrzymania partneréw projektow

Rogozifiska Karta Seniora i prowadzenie ewidencji wydanych kart,

14)monitorowanie mozliwoéci pozyskania dofinansowania zadan ze $rodkow
zewnetrznych i informowanie o nich komoérek merytorycznych,

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

16)wnioskowanie o udziat w programach i projektach finansowanych ze zZrodet
zewnetrznych oraz aktualizacja ztozonych wnioskow,

17)monitorowanie realizacji projektow finansowanych ze sSrodkéw zewnetrznych
i opracowanie wnioskow o ptatnosé oraz sprawozdan z ich realizacji,

18)wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi gminy, polegajgca
na udzielaniu pomocy przy pozyskiwaniu réznych form dofinansowania.

§ 36. 1. Do zadan Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
nalezg zadania:

1) w zakresie planowania przestrzennego, w tym:

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

b) zlecanie i nadzorowanie oraz prowadzenie procedury sporzgdzania projektow
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego lub ich zmiany,

c) prowadzenie procedury zwigzanej z wydawaniem decyzji o warunkach
zabudowy,

d) prowadzenie procedury zwigzanej z wydawaniem decyzji o lokalizacji inwestycji
celu publicznego,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja i nazewnictwem ulic oraz numeracjg
nieruchomosci,

2) w zakresie podziatdow nieruchomosci i scalen gruntéw, w tym:

a) prowadzenie postepowania o rozgraniczenie nieruchomosci,

b) wszczynanie i prowadzenie postepowania scaleniowego lub wymiennego
dla gruntéw przeznaczonych w planie zagospodarowania przestrzennego na cele
rolnicze i le$ne,

c) prowadzenie postepowania o podziat nieruchomosci,

d) prowadzenie spraw zwigzanych ze scaleniem i podziatlem nieruchomosci
dla obszaréw przeznaczonych w planie zagospodarowania przestrzennego na
cele inne niz rolne i lesne,

3) w zakresie mienia Gminy, w tym inwentaryzaciji:

a) opracowywanie informagji o stanie mienia komunalnego,

b) komunalizacja mienia Skarbu Panstwa,

c) przejmowanie na rzecz Gminy mienia Skarbu Panstwa,

d) prowadzenie postepowan wyjasniajacych w zakresie regulacji stanéw prawnych
nieruchomosci,

e) zakiadanie i prowadzenie ewidencji gminnych gruntéw, budynkéw i lokali,

4) w zakresie zarzadzania i obrotu nieruchomos$ciami, w tym:
a) sporzadzanie planéw wykorzystania zasobu nieruchomosci,



b)

d)

0)
p)

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

podejmowanie innych czynnosci sadowych i administracyjnych dotyczacych
nieruchomosci w celu zabezpieczenia intereséw Gminy,

gospodarowanie zasobem nieruchomo$ci Gminy — nabywanie, zbywanie,
oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie,
udostepnianie nieruchomosci pod inwestycje zwigzane =z infrastrukturg
techniczng,

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat z tytutu uzytkowania
wieczystego, trwatego zarzadu, dzierzawy i najmu, w tym: prowadzenie kartotek
dla poszczegélnych uzytkownikéw  wieczystych, trwatych zarzadcow,
dzierzawcow i najemcéw, prowadzenie zbiorczego zestawienia optat rocznych,
obowigzujgcych podmioty korzystajace z nieruchomosci — dla potrzeb podatkow
i optat, wydawanie zgody na przesuniecie terminu ptatno$ci, aktualizacja stawki
procentowej optat,

petnienie nadzoru wilascicielskiego we wspotwtasnosciach, ktérych Gmina jest
wspotwiascicielem w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,

sprzedaz lokali mieszkalnych i niemieszkalnych z zasobu Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonaniem przez Gming prawa pierwokupu,
prowadzenie spraw dotyczacych zamian nieruchomos$ci Gminy dla realizacji
celéw publicznych,

przygotowanie dokumentacji do wywtaszczenia nieruchomosci na rzecz Gminy,

sprzedaz prawa wilasnosci i wieczystego uzytkowania nieruchomosci
stanowiacych wtasno$¢ Gminy w drodze przetargéw i w trybie bezprzetargowym,
regulacja praw rzeczowych osdb fizycznych i prawnych w stosunku

do nieruchomosci gminnych,

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

prowadzenie spraw dotyczacych sprzedazy oraz przeksztatcenia prawa
wieczystego uzytkowania gruntéw gminnych na rzecz ich dotychczasowych
uzytkownikdw,

nabywanie nieruchomos$ci na rzecz Gminy,

prowadzenie spraw w zakresie dzierzawy nieruchomo$ci gminnych, w tym
gruntéw rolnych,

5) w zakresie zarzadzania nieruchomosciami Gminy, w tym:

a)

b)
c)

h)

prowadzenie ewidencji nieruchomosci gminnych zwigzanych z uzytkowaniem
wieczystym oraz trwatym zarzadem,

prowadzenie spraw zwigzanych z trwatym zarzadem nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg wieczystych uzytkownikéw gruntow
gminnych oraz naliczaniem optat z tytutu wieczystego uzytkowania gruntow
gminnych,

prowadzenie spraw dotyczacych przeksztalcania wieczystego uzytkowania
gruntéw Gminy w prawo wlasnosci,

prowadzenie spraw w zakresie roszczen w stosunku do nieruchomoséci 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 tytutu wzrostu wartosci
nieruchomos$ci po uchwaleniu miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego (renta planistyczna),

6) w zakresie spraw lokalowych, w tym:



e

f)
9)
h)
i)
)
k)

wykwaterowywanie lokatoréw z budynkéw wytgczonych z 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 osob
pozostatych w lokalu po $mierci albo wyprowadzeniu si¢ najemcy,

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

wyrazanie zgody w sprawie adaptacji czesci niemieszkalnych budynkow na cele
mieszkalne,

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

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,

7) w zakresie zarzagdzania zasobem mieszkaniowym, w tym:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

udziat w  opracowywanie  wieloletnich  programéw  gospodarowania

mieszkaniowym zasobem Gminy,

inicjowanie dziatan umozliwiajgcych realizacje zatozen polityki mieszkaniowej

gminy w zakresie pozyskiwania mieszkan w ramach istniejgcego stanu prawnego,

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

wnioskowanie i wspéipraca z innymi komoérkami 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 ktorych takie pomieszczenia sie znajdujg, w szczegolnosci

poprzez:

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

— nadzér nad prowadzong ewidencjg lokali przez ZAMK,

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

— nabywanie i zbywanie lokali mieszkalnych i niemieszkalnych oraz regulacje
utamkowych czesci 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 sprawozdawczosci
z zakresu gospodarowania zarzadzanym zasobem lokali mieszkalnych
i niemieszkalnych oraz garazy dla potrzeb organéw samorzadowych i Urzedu
Statystycznego,

— wyjasnianie  spraw  interwencyjnych  dotyczacych  administrowania
i eksploatacji zasobdw,

8) w zakresie rewitalizacji Gminy, w tym:

a)

opracowywanie polityki rewitalizacji Gminy,



9)

b) wyznaczanie potencjalnych obszaréw rewitalizacji i ich kwalifikacja,

c) dokonywanie wieloaspektowych analiz Gminy pod katem identyfikacji zjawisk
kryzysowych i ich przyczyn w sferze przestrzennej, ekonomicznej, socjalne;
i kulturowej,

d) inicjowanie, prowadzenie i koordynacja opracowan studialnych zwigzanych
z tematyka rewitalizacji Gminy,

e) inicjowanie i koordynowanie wspdipracy w zakresie wnioskow o dofinansowanie
przedsiewzie¢ rewitalizacyjnych ze srodkdéw zewnetrznych,

w zakresie prowadzenia postepowan dot. dodatkéw  mieszkaniowych

i energetycznych, w tym:

a) przyjmowanie i rejestracja wnioskow,

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

c) sporzadzanie list wyptat dodatkéw mieszkaniowych.

10) realizacja zadan dot. Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej

oraz zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, w tym:
a) prowadzenie ewidencji przedsiebiorcéw podejmujgcych dziatalnos¢ gospodarcza,
w tym:
- dokonywanie wpisdéw do ewidencji i wydawanie zaswiadczen,
- wykreslanie z ewidencji przedsiebiorcow prowadzacych dziatalno$¢
gospodarczg,
- wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji,
b) prowadzenie ewidenciji przedsiebiorcow zarejestrowanych w Krajowym Rejestrze
Sadowym,
c) zbieranie opinii i wydawanie decyzji w sprawach zezwoler na sprzedaz napojow
alkoholowych na migjscu lub poza miejscem sprzedazy,
d) cofanie i odmowa wydania zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,
e) prowadzenie ewidencji wydanych zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,
f) prowadzenie punktu potwierdzania profilu zaufanego.

2. Referat Ochrony Srodowiska realizuje zadania w zakresie spraw zwigzanych z rolnictwem
i ochrong srodowiska, w tym:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

prowadzenie dokumentacji w zakresie ochrony $rodowiska — sprawozdawczosc¢
z zakresu ochrony $rodowiska,

kontrola przestrzegania przepiséw dot. ochrony $rodowiska — wspéipraca ze Strazg
Miejska,

prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni
sciekow oraz nadzér nad prawidlowym bilansem wodno-§ciekowym, wraz
ze sprawozdawczoscia,

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

przyjmowanie, sprawdzanie wnioskéw oraz wydawanie zezwole na prowadzenie
dziatalnoéci polegajgcej na oproznianiu zbiornikéw bezodptywowych i transport
nieczystosci ciektych,

sprawozdawczoéé i nadzor nad podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ z zakresu
oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,
prowadzenie spraw dotyczgcych udzielania dofinansowan z budzetu gminy
na realizacje zadan zwigzanych z ochrong srodowiska,

realizacja zadan wynikajgcych z porozumien zawartych z innymi organami w zakresie
dofinansowarh pochodzgcych z budzetéw innych jednostek na zadania dotyczgce
ochrony $rodowiska,

koordynacja zadan wynikajgcych z planu gospodarki niskoemisyjnej,

10)koordynacja i wdrazanie programu ochrony srodowiska, programu likwidacji wyrobow

zawierajgcych azbest oraz innych pokrewnych planéw i programéw z zakresu
ochrony $rodowiska,



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

12) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem drzew i krzewow,

13)prowadzenie spraw zwigzanych z uznawaniem i ochrong parkéw miejskich oraz
spraw dotyczacych pomnikéw przyrody,

14) opiniowanie lokalizacji inwestycji pod wzgledem wptywu na $rodowisko,

15)wydawanie decyzji zwigzanych z ochrong srodowiska,

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

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

18)wspéipraca z organami ochrony przyrody i $rodowiska w zakresie obszarow
chronionych oraz nadzoru nad obiektami chronionymi,

19) prowadzenie spraw dot. zmiany przeznaczenia gruntéw roinych i leénych na cele
nierolnicze i nielesne,

20)prowadzenie spraw dot. rekultywacji gruntéw rolnych, nieuzytkéw oraz gruntéw
zdewastowanych,

21)wspotdziatanie w zwalczaniu zakaznych choréb zwierzecych, profilaktyka
weterynaryjna i upowszechnianie higieny pozyskiwania produktéw zwierzgcych,
nadzor nad produkcjg zwierzeca i roslinna,

22)prowadzenie spraw zwigzanych ze schroniskiem dla zwierzat, zapobieganie
bezdomnosci zwierzat,

23)prowadzenie spraw zwigzanych z psami raz agresywnych,

24)wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzat ich wiascicielowi,

25) prowadzenie spraw dot. fowiectwa,

26)wspotdziatanie z izbami rolniczymi,

27)szacowanie szkéd w rolnictwie wynikajagcych z niekorzystnych  ZzZjawisk
atmosferycznych, udziat w pracach komisji, sporzadzanie protokotow,

28)kontrola  spetniania ustawowego obowigzku ubezpieczeniowego  rolnikow
(ubezpieczenie budynkéw i OC),

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

30) prowadzenie spraw z zakresu padtych zwierzat,

31) prowadzenie spraw systemu gospodarki odpadami na terenie gminy,

32)wydawanie opinii w sprawach prowadzenia dziatalnosci w zakresie odzysku
lub unieszkodliwienia odpadow,

33)prowadzenie nadzoru nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym
realizacji zadan powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunaine,

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

35)przygotowywanie decyzji i pism w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi,
w szczegdlnoéci wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu porzadku i czysto$ci w gminach
oraz ordynacji podatkowej,

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

37)przygotowywanie innych decyzji lub opinii w zakresie ochrony $rodowiska,

38)wspdipraca z innymi samorzadami, organizacjami i instytucjami w zakresie ochrony
$rodowiska i gospodarowania odpadami,

39) prowadzenie spraw dot. czystosci wod oraz ich rekultywacii,

40)przygotowywanie cze$ci merytorycznej przetargu na odbiér i zagospodarowanie
odpadoéw komunalnych,

41)wspolpraca z Wydziatlem Finansowym w  zakresie naliczania  optat
za gospodarowanie odpadami,

42)wspotpraca ze Straza Miejskg w zakresie likwidacji dzikich wysypisk odpadow,

43)nadzér nad funkcjonowaniem Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych,



44)prowadzenie  rejestru  dziatalno$ci regulowanej, przyjmowanie  wnioskow
oraz wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru dziatalnosci regulowanej
w zakresie odbierania odpadéw od wiascicieli nieruchomosci.

45)utrzymanie porzadku i czystosci oraz prawidtowego stanu sanitarnego gminy,

46)dziatanie w zakresie zwalczania zakaznych choréb zwierzecych, ochrony
i ksztattowania Srodowiska, w tym:

— zezwolenia na usuwanie drzew i krzewow,

— ograniczen dotyczacych maszyn i urzadzen technicznych,
— ochrony $rodowiska i sprawy dot. odpaddw,

— zadania wynikajace z ustawy o ochronie roslin uprawowych,
— gospodarka wodna,

47)organizacja i nadzér nad przebiegiem spiséw rolnych,

48)sprawy dotyczace wydawania zezwolen na uprawe roslin, w tym dot. upraw maku
i konopi,

49)wspéldziatanie w zakresie opracowania rzeczowego i finansowego planu melioracji,

50)wspodtpraca ze spétkami gminnymi:

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

51)wspotpraca z konserwatorem zabytkow i konserwatorem przyrody,

52)wspétpraca z Izbami Rolniczymi,

53)wspotpraca z Lasami Panstwowymi oraz innymi organami wtasciwymi w sprawach
le$nictwa,

54)wydawanie decyzji Srodowiskowych,

55) promocja i edukacja ekologiczna,

56)prowadzenie spraw dotyczacych zmiany przeznaczenia gruntéw rolnych i lesnych
na cele nierolne i nielesne.

3. W Wydziale Gospodarki Nieruchomos$ciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska funkcjonuje
Punkt Obstugi Inwestora (POI). Do zadan POI nalezy w szczegolnosci:

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

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

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

4. Z POl wspdlpracujg pozostate wydzialy i samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie,
w ramach realizowanych przez nie zadan.

§ 37. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu
cywilnego i zwigzanych z nim spraw rodzinno—opiekunczych, a w szczegéinosci
dotyczgcych:
1) rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgondw i innych zdarzen majgcych wplyw na stan
cywilny osdb,
2) sporzgdzania aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksigg stanu cywilnego,
3) sporzgdzania i wydawania odpiséw aktow stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
4) przechowywania i konserwacji ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
5) przyjmowania oéwiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego,
6) stwierdzania legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach moznosci
lub niemoznosci zawarcia matzenstwa,
7) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,
8) wykonywania zadan wynikajgcych z Konkordatu,
9) wystepowania z wnioskami o przyznanie medali ,Za diugoletnie pozycie”.



§ 38. Zadania i kompetencje Strazy Miejskiej okresla Regulamin Strazy Miejskiej stanowiacy
zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 39. Do zadan radcy prawnego nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

udzielanie porad prawnych, konsultacji i wyjasnien w zakresie stosowania prawa.

sporzgdzanie opinii prawnych, w sprawach:

a) skomplikowanych,

b) roszczen zgtaszanych wobec Gminy Rogozno oraz umarzania naleznych Gminie
Rogozno wierzytelnosci,

¢) zwigzanych z prowadzonymi przez Urzad postgpowaniami, w tym przed organami
orzekajgcymi,

przygotowanie lub opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z prawem:

a) projektow uchwat Rady,

b) zarzadzen Burmistrza,

¢) umow zawieranych przez Gmine Rogozno,

d) petnomocnictw, decyzji i postanowien administracyjnych,

e) pism procesowych,

f) oraz innych dokumentéw na potrzeby Burmistrza i Urzedu,

prowadzenie rejestru wydanych opinii prawnych,

udzielanie informagji 0 uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych

uchybien,

wnoszenie spraw o stwierdzenie nabycia spadku w sytuagji legitymowania si¢ przez

Gming interesem prawnym,

reprezentowanie Gminy w innych sprawach sgdowych,

informowanie Burmistrza i kierownikow komoérek organizacyjnych o zmianach

w przepisach prawnych,

zastepstwa prawne i procesowe przed organami orzekajgcymi,

10)wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z ustawy o radcach prawnych.

§ 40. Do zadan petnomocnika ds. spotecznych nalezy:

1)
2)

3)

4)

6)

7)

8)

przyjmowanie mieszkaricow Gminy oraz innych interesantéw, w ramach dyzuru
Burmistrza,

wspdidziatanie z organizacjami, instytucjami prowadzgcymi dziatalno$¢ spofeczng
oraz z administracjg samorzadowg i panstwowa,

wspolpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Rogoznie, Centrum
Integracji Spotecznej w Rogoznie, Srodowiskowym Domem Samopomocy
w Rogoznie, Zespotem Administracyjnym Mienia Komunalnego w Rogoznie, a takze
Rogoziriskim Uniwersytetem Trzeciego Wieku, soltysami i radnymi w zakresie dziatan
zmierzajacych do poprawy warunkow zycia rodzin, oséb niepetnosprawnych
i seniorow,

inicjowanie i realizacja dziatari edukacyjnych, kulturalnych i rekreacyjnych na rzecz
rodzin oraz wspétpraca przy koordynacji dziatars w Gminie w tym zakresie,

inicjowanie i realizacja dziatan stuzacych poprawie warunkoéw zycia i integracji
spolecznej oséb niepetnosprawnych oraz wspéipraca przy koordynacji dziatan
w Gminie w tym zakresie,

wspolpraca z przedstawicielami starostwa powiatowego, jednostkami samorzadu
terytorialnego, administracjg rzadowa oraz jednostkami pozarzagdowymi w zakresie
problematyki dotyczacej oséb niepetnosprawnych,

podejmowanie  dziatan oraz  koordynowanie, = monitorowanie i udziat
w przedsiewzieciach, ktérych realizacja bedzie wplywata na poziom i jakoSC zycia
0so6b starszych,

inicjowanie i udziat w opracowywaniu projektéw (strategii, programéw) adresowanych
do oséb starszych oraz monitorowanie ich realizacji,

tworzenie i aktualizacja bazy danych oraz upowszechnianie informacji o inicjatywach,
projektach i przedsiewzieciach adresowanych do osoéb starszych, doradztwo



i upowszechnianie informacji o sposobach oraz trybie zatatwiania spraw osoéb
starszych.

10) petnienie roli konsultacyjnej w przedsiewzigciach, ktérych realizacja wplywa
na poziom i jako$¢ zycia oséb starszych,

11)podejmowanie dziatan w celu rozwigzywania probleméw mieszkaniowych
mieszkancéw Gminy, zwigzanych z gminnym zasobem komunalnym i socjalnym.

§ 41. Do zadar samodzielnego stanowiska ds. energetyki nalezy w szczegdlnosci:

1) analiza stanu gospodarki energetycznej Gminy oraz okreslenie celow i Kierunkow
dziatania koniecznych do zatozenia w strategiach, programach i dokumentach
programowych,

2) planowanie i organizacja dziatan dotyczacych rozwoju gminnej infrastruktury
technicznej w zakresie energii elektrycznej, sieci cieptowniczej, sieci gazowej
i odnawialnych zrédet energii,

3) planowanie i prowadzenie dziatarn w zakresie zaopatrzenia w energig elektryczna,
ciepto i paliwa gazowe,

4) prowadzenie dziatan majacych na celu racjonalizacjg zuzycia energii i promocje
rozwigzan zmniejszajgcych zuzycie energii na obszarze Gminy,

5) inicjowanie i wspotdziatanie z innymi podmiotami przy realizacji projektow z obszaru
efektywnosci energetycznej oraz stosowania odnawialnych zrodet energii,

6) dokonywanie oceny efektywnych energetycznie systeméw cieptowniczych
lub chiodniczych na obszarze Gminy,

7) opracowywanie, monitorowanie i aktualizacja wymaganych  dokumentéw
programowych w zakresie efektywno$ci energetycznej,

8) okreslanie wskaznikéw dotyczacych realizacji celéw wynikajacych z dokumentow
strategicznych zwigzanych z efektywnoscia energetyczng,

9) analizowanie i opiniowanie planéw rozwoju dziatajagcych na terenie Gminy
przedsiebiorstw energetycznych oraz monitoring ich realizacii,

10) prowadzenie dziatan informacyjnych dotyczacych przedsiewzieé niskoemisyjnych
i stuzacych  poprawie  efektywnosci  energetycznej, mozliwych  formach
dofinansowania tych dziatan,

11) koordynowanie, opracowanie i realizacja planu gospodarki niskoemisyjnej,

12)realizacja zadan w zakresie poprawy jakosci powietrza poprzez likwidacje niskiej
emisiji,

13)sporzgdzenie wymaganych przepisami prawa raportéw i sprawozdan z zakresu
realizowanych zadan,

14)wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu i innymi podmiotami w realizacji
zadan,

15)wykonywanie innych zadan z zakresu gospodarki energetycznej Gminy okreslonych
w przepisach prawa.

§ 42. 1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kontroli i zabytkéw naleza:
1) zadania w zakresie kontroli, w tym:
a) ustalanie rocznych planéw kontroli oraz zakresu i tematyki kontroli,
b) prowadzenie kontroli wykonywania zadan i funkcjonowania wydziatow
i samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie oraz jednostek organizacyjnych
Gminy, a takze innych podmiotéw realizujgcych zadania publiczne,
c) przygotowywanie dokumentéw pokontrolnych,
2) prowadzenie spraw dot. zabytkow, w tym rejestru zabytkdéw oraz gminnej ewidencji
zabytkow,
3) prowadzenie spraw dot. udzielania dotacji na sfinansowanie prac konserwatorskich,
restauratorskich lub rob6t budowlanych przy zabytku wpisanym do rejestru zabytkow,
4) wspotpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow.
2. Zasady prowadzenia kontroli w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy okresla
Regulamin kontroli.



§ 43. 1. Pion Ochrony Informacji Niejawnych tworza:

1)
2)
3)

Petnomocnik ds. Ochrony Informaciji Niejawnych, ktéry kieruje Pionem Ochrony,
referent ds. Informacji Niejawnych,
Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.

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

8)
9)

zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

ochrona systemoéw i sieci informatycznych,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informaciji,

okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,

opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informaciji niejawnych,
przeprowadzanie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz przechowywanie
akt tych postepowan,

wyjasnianie okoliczno$ci naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych,
prowadzenie wykazu stanowisk i 0s6b dopuszczonych do informacji niejawnych,

10) wspotpraca z organami ochrony panstwa.
3. Do zadan referenta ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1)

6)

przyjmowanie i ewidencjonowanie dokumentéw otrzymywanych i wykonywanych
(w tym réwniez przeptywajacych za posrednictwem poczty elektronicznej)
zawierajgcych informacje niejawne,

przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw niejawnych,

archiwizacja dokumentéw niejawnych,

nadzorowanie wlasciwego przestrzegania oznaczania dokumentow niejawnych
wykonywanych na terenie Urzedu oraz dokumentdw otrzymanych,
przestrzeganie innych postanowien zawartych w instrukcjach Urzgdu w sprawach
szczegbtowych wymagan w zakresie ochrony informacji oznaczonych klauzulami
tajnosci,

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

4. Do zadanh Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego nalezy:

1)

2)
3)

biezgca  kontrola  zgodnosci  funkcjonowania  sieci lub  systemu
teleinformatycznego ze szczegdlnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz
przestrzegania procedur bezpiecznej eksploataciji,

opracowywanie i aktualizacja planu ochrony zasobéw teleinformatycznych,
wspdlpraca z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie
szkolenia, kontroli i ochrony informacji niejawnych.

Rozdziat IX
Opracowywanie projektow aktow prawnych

§ 44. Aktami prawnymi w rozumieniu Regulaminu s3:
1) akty prawa miejscowego, w tym:

a) uchwaty Rady,
b) zarzadzenia Burmistrza,

2) pozostate uchwaty Rady i zarzgdzenia Burmistrza.

§ 45. 1. Tryb i zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych przez Rade Miejskg
okresla Statut Gminy Rogozno.

2. Tryb i zasady opracowywania i wydawania zarzadzen przez Burmistrza okresli odrgbne
zarzadzenie.



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

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

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

3. Zaopiniowany przez radce prawnego projekt aktu prawnego przedkiadany jest
wilasciwemu organowi do rozpatrzenia.

Rozdziat X
Obieg i archiwizacja dokumentéw

§ 47. 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.).

2. W Urzedzie stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt organéw gmin i zwigzkow
miedzygminnych oraz urzedéw obstugujacych te organy i zwiazki ustalony przez Prezesa
Rady Ministrow.

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

4. Czynnosci kancelaryjne sg wykonywane w systemie tradycyjnym.

5. Nadzor nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegolnosci
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wiasciwego zaktadania spraw
i prowadzenia akt spraw sprawuje koordynator czynnosci kancelaryjnych, bedacy
jednoczesnie archiwista.

6. Organizacje i zakres dziatania archiwum zaktadowego okreéla odrgbna instrukcja.

7. Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi reguluja odrebne przepisy.

§ 48. Korespondencja wptywajgca do Urzedu jest niezwitocznie rejestrowana w Kancelarii.
Oznacza to:

1) nadawanie korespondencji pieczgci i daty wptywu na piSmie lub kopercie
(w przypadku koperty nie podlegajacej otwarciu),

2) wpisanie do rejestru — elektronicznego zarzadzania dokumentacja; zasady rejestracji
w systemie EZD okres$li odrebne zarzadzenie,

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

4) korespondencja zawierajgca jedynie imig i nazwisko adresata, bez wskazania
np. informacii 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 niezwitocznie przedkiada jg do zarejestrowania
i opatrzenia wiasciwg pieczecia.

§ 49. Korespondencja wysytana:

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

2) wydzialy i samodzielne stanowiska pracy, wysylajace korespondencje zwykig
za posrednictwem sekretariatu, prowadza wiasny rejestr tej korespondencji,

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

4) kazde pismo sporzadzone w Urzedzie powinno zawieraé: nazwe komorki
organizacyjnej oraz nazwisko i imie pracownika, ktory sporzadzit 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 si¢ rozpoczeta,
(moze zawierac: inicjaty nazwiska i imienia prowadzacego sprawe).

§ 50. Akta spraw prowadzone sa zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, a takze innymi
przepisami szczegolnymi, wtasciwymi dla danego typu spraw.

Rozdziql X ]
ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN | PELNOMOCNICTW

§ 51. 1. Z wnioskami o udzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do sktadania o$wiadczen
woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem moga wystepowac do Burmistrza:

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

2) kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy.
2. Wnioski, o ktérych mowa w ust1, sktadane sg w formie pisemnej] w Wydziale
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.
3. Projekty upowaznien opracowuje Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

§ 52. Rejestr upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej oraz upowaznien do sktadania o$wiadczen woli
w imieniu Gminy w zakresie zarzgdu mieniem prowadzi Wydziat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich.

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

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

§ 54. Rozpatrywanie oraz zatatwianie petycji, skarg i wnioskéw w Urzedzie odbywa sie
zgodnie z postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami
szczegotowymi.

§ 55. 1. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do rzetelnego, terminowego zatatwiania
zgtoszonych skarg i wnioskdéw, zgodnie z przepisami prawa i zasadami wspoélzycia
spofecznego.

2. Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbednej zwioki, nie pozniej jednak
niz w ciggu miesiagca,

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

4. O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ skarzacego lub sktadajacego
wniosek.

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

§ 56. 1. W Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich prowadzi si¢ centralny rejestr
skarg i wnioskow.

2. Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich przekazuje skargi i wnioski komorkom
organizacyjnym Urzedu lub jednostkom organizacyjnym — wiasciwym merytorycznie do ich
wyjasénienia i zatatwienia, a w przypadku skarg, dla ktérych organem witasciwym do ich
rozpatrzenia jest Rada lub inny organ, niz Burmistrz, skargi przekazywane sg do tych
organéw.

3. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Burmistrz lub Zastepca Burmistrza.



Rozdzial XII
TRYB UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA INTERPELACJE | ZAPYTANIA RADNYCH
ORAZ WYSTAPIENIA KOMISJ | RADY

§ 57. 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 terminowos$ci przygotowywania projektéw odpowiedzi.

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

Rozdziat XIil
OKRESOWE OCENY KWALIFIKACYJNE
PRACOWNIKOW | NABOR PRACOWNIKOW

§ 58. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych
stanowiskach urzedniczych Urzedu podlegajg okresowym ocenom kwalifikacyjnym
na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzgdowych.

§ 59. 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

§ 60. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonane w trybie przewidzianym do jego nadania.

§ 61. Zatacznik nr 1-3 stanowig integralng cze$¢ Regulaminu.

§ 62. Wszystkie upowaznienia i petnomocnictwa wydane w czasie obowigzywania
poprzedniego Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Rogoznie pozostajg
W mocy.

§ 63. 1. Traci moc zarzadzenie nr OR.0050.1.295.2018 Burmistrza Rogozna 10 grudnia
2018 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Rogoznie, zmienione
zarzadzeniem Nr OR.0050.1.49.2023 z dnia 22 lutego 2023 r., z zastrzezeniem ust. 2.

2. W przypadku prowadzonych lub wszczynanych spraw przez komérki organizacyjne

Urzedu, do dnia 31 grudnia 2023 r. stosuje si¢ symbole literowe, jak w zarzadzeniu, o ktérym
mowa w ust. 1.

§ 64. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 5 pazdziernika 2023 r.

7 toszezi ca
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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 okélniki wewnetrzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,
4) odpowiedzi na wnioski i postulaty postdéw, senatordw i radnych,
5) odpowiedzi na skargi i wnioski,
6) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publiczne;j,
7) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
8) pisma zawierajgce o$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 podpisuja pisma pozostajgce w ich zakresie
zadan, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.

§ 3. 1. Kierownicy wydziatéw, kierownicy referatébw i pracownicy 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 dotyczgcych organizacji wewnetrzne;.
2. Kierownicy i inni pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych potwierdzajg
ostateczno$¢ decyzji administracyjnych lub innych rozstrzygnigé, w ramach spraw
prowadzonych przez poszczegoéine wydziaty lub samodzielne stanowiska pracy.

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

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

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

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

5. Dla poszczegolnych rodzajéw pism, dopuszcza sie inne rozwigzanie, niz w ust. 1 i ust. 2,
w formie zarzgdzenia Burmistrza.

;)’
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Zalgcznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w RogoZnie

. REGULAMIN ,
STRAZY MIEJSKIEJ W ROGOZNIE

I. Postanowienia ogéine

§ 1. Straz Miejska w Rogoznie dziata na podstawie:

1) ustawy o strazach gminnych,

2) ustawy o pracownikach samorzgdowych,

3) rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie umundurowania, legitymacji,
dystynkcji i znakow identyfikacyjnych straznikéw gminnych (miejskich),

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

5) innych przepiséw dotyczacych Strazy Miejskie;j,

6) niniejszego Regulaminu.

§ 2. 1. Straz Miejska jest jednostka 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 spetnia stuzebng role wobec spotecznosci lokalnej, wykonujac swe zadania
Z poszanowaniem godnosci i praw obywateli.

2. Straz wykonuje zadania w zakresie ochrony porzadku publicznego wynikajgce z ustaw
i aktow prawa miejscowego. Do zadan tych nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

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

wspoldziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia
obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klesk zywiotowych oraz
innych miejscowych zagrozen,

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

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

doprowadzanie oséb nietrzezwych do izby wytrzezwier lub miejsca ich zamieszkania,
jezeli osoby te swoim zachowaniem dajg powéd do zgorszenia w miejscu
publicznym, znajdujg sie¢ w okolicznosciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu
albo zagrazajg zyciu lub zdrowiu innych oséb,

informowanie spotecznoéci 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 wspotdziatanie w tym zakresie
z organami panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami spotecznymi,
konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw wartosciowych lub wartosci pienigznych
dla potrzeb Gminy,

ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publiczne;j,

10)kontrolowanie przestrzegania szczegotowych zasad utrzymywania czystosci

i porzadku na terenie Gminy,

11)wytapywanie i dalsze postepowanie z bezdomnymi zwierzetami,



12)kontrolowanie przestrzegania zakazu wypalania pozostatosci roslinnych i traw,

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

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

15)wykonywanie innych polecers Burmistrza Rogozna.

lll. Struktura wewnetrzna

§ 5. 1. Strazg Miejskg kieruje Komendant powotywany i odwotywany przez Burmistrza
Rogozna, po zasiegnieciu opinii wlasciwego terytorialnie Komendanta Wojewddzkiego
Policji.

2. Przetozonym Komendanta jest Burmistrz Rogozna.

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

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

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

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

IV. Organizacja pracy

§ 8. 1. Straznik wykonuje zadania okre$lone w ustawach i aktach prawa miejscowego.

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

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

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

§ 9. Komendant, po uzyskaniu zgody Burmistrza, moze oddelegowaC straznika
do wykonywania zadan wspélnie z innymi podmiotami dziatajgcymi na rzecz
ochrony porzadku i bezpieczenstwa oséb.

§ 10. Straznik, podczas pelnienia stuzby patrolowej zobowigzany jest utrzymywac tacznosc
radiowg 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 wybrykow chuliganskich
i zdarzen patologicznych,
3) planéw imprez, uroczystosci, przemarszow, itp.,
4) uwag i wnioskéw zgtaszanych przez mieszkancow, organizacje i instytucje, a takze
spostrzezen wlasnych straznikow.

§ 12. 1. Dla wiasciwego ewidencjonowania $rodkéw trwatych i wyposazenia, a takze
prawidiowego obiegu dokumentacji, wprowadza si¢ nastepujace rejestry:

1) ksiazke meldunkdw,

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

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

1) notatnik stuzbowy,

2) ewidencje mandatow karnych,

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

§ 13. 1. Straznicy pobierajg bloczki mandatéw karnych w Wielkopolskim Urzedzie
Wojewddzkim.



2. Straznicy zobowigzani sg do:
1) biezgcego rozliczania sie¢ z gotowki pochodzacej z realizacji mandatéw karnych
gotéwkowych, nie pdzniej niz pierwszego dnia nastgpnego miesigca,
2) z realizacji mandatow 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 przedmiotow umundurowania przystuguje réwnowaznik
pieniezny w kwocie 2 500,00 z4 na rok.
3. Réwnowaznik pieniezny naliczony zostaje, zgodnie z przynaleznym Straznikowi na dany
rok zaopatrzeniowy umundurowaniem, na podstawie obowigzujacego cennika. W skiad
rownowaznika wchodzi rowniez ryczaft pieniezny za dwukrotne w ciggu 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 si¢ czes¢
rownowaznika 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 zwréci¢ 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 skréconym okresie uzywalnosci,
3) korzystajagcym z urlopu wychowawczego lub bezplatnego — za okres tego urlopu.
W przypadku wyptaty réwnowaznika przed wykorzystaniem urlopu, nadptacong czes¢
Straznik zobowigzany jest zwrécic.
8. Straznikom wstrzymuje sie wyptacenie rownowaznika pienigznego w przypadku
stwierdzenia nadmiernego zuzycia sortu mundurowego badz jego braku.

§ 15. 1. Umundurowanie straznika sktada si¢ z ubiorow:

1) stluzbowego letniego i zimowego,

2) wyjsciowego letniego i zimowego,

3) specjalnego.
2. Wzory umundurowania okresla rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie
umundurowania, legitymacii, dystynkcji i znakéw identyfikacyjnych straznikéw gminnych
(miejskich).
3. Zestaw przedmiotow mundurowych straznikéw Strazy Miejskiej w Rogoznie oraz okresy
ich uzywalnosci okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 16. 1. Do umundurowania straznika wprowadza si¢ dystynkcje stuzbowe, ktére noszone sg
na naramiennikach ubioru stuzbowego i wyj$ciowego.

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 stuzbowa, ktérej wzor
okre$la Zatgcznik Nr 8 do rozporzadzenia wymienionego w § 15 ust. 2.
§ 18. Na czas pracy w Strazy Miejskiej, straznik otrzymuje znak identyfikacyjny, ktory

noszony jest na lewej gornej kieszeni ubioru stuzbowego i wyjsciowego. Wzor znaku
okreslony zostat w Zataczniku Nr 9 do w/w rozporzgdzenia.



§ 19. Na ubiorze stuzbowym i wyjSciowym umieszcza si¢ na rekawach emblematy gminy,
w ktorej straznik jest zatrudniony. Emblemat w ksztalcie owalu o wymiarach 120 x 105 +/- 10
mm zostaje umieszczony w odlegtosci 60 mm od gérnej krawedzi rekawa.

§ 20. 1. Straznik jest obowiazany nosi¢ przedmioty umundurowania w sposob
nienaruszajacy godnosci munduru oraz zgodnie z przeznaczeniem.
2. Straznikowi zabrania sie noszenia sktadnikéw umundurowania:
1) w potaczeniu z elementami ubioru cywilnego oraz z przedmiotami, ktére naruszajg
powage munduru,
2) ktorych stopien zuzycia lub wyglad zewnetrzny narusza powage munduru.

VI. Postanowienia koncowe

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

§ 22. Zmiany niniejszego Regulaminu mogg by¢ wprowadzone w tym samym trybie, co jego
nadanie.



Zatgcznik nr 1do Regulaminu
Strazy Miejskiej w Rogoznie

ZESTAW PRZEDMIOTOW MUNDUROWYCH

STRAZNIKA STRAZY MIEJSKIEJ

L.p. | Przedmiot umundurowania Iloé((;;asrz)tuk uiy?\rl;zz sci
Zasadnicze przedmioty umundurowania wchodzacego w skiad ubioru stuzbowego
1 Spodnie (meskie/damskie)ciemnogranatowe z laméwka koloru zéltego o 5 2]
- afa
kroju prostym
2 Spodnie (meskie/damskie) ciemnogranatowe z laméwka koloru zéttego 5 2 rok
o kroju zwezonym wpuszczane w obuwie
3 Spédnica o kroju prostym ciemnogranatowa 2 2 lata
4 Koszule btekitne z diugim rekawem 2 1 rok
5 Koszule btekitne z krétkim 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 3 lata
9 Czapka stuzbowa okragta ciemnogranatowa z daszkiem i paskiem 1 3 lat
skérzanym w kolorze czarnym
10 Czapka zimowa z daszkiem i nausznikami ciemnogranatowa, ocieplana 1 5 lata
11 Czapka letnia typu sportowego ciemnogranatowa 1 1 rok
Kapelusz damski 1 2 lata
12 Kurtka % ciemnogranatowa z podpinkg 1 5 lat
13 Kurtka uniwersaina 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 laméwkg koloru zéitego o 2 31
kroi ata
ju prostym
16 Spoédnica damska o kroju prostym ciemnogranatowa 2 3lata
17 Koszula w kolorze biatym z dtugim rekawem 2 2 lata
18 Koszula w kolorze biatym z krétkim rekawem 2 2 lata
19 Czapka stuzbowa okragia ciemnogranatowa z daszkiem i paskiem 1 3 lata
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 skiad ubioru specjalistycznego
23 Kombinezon Do zuzycia
24 Kurtka Do zuzycia
25 Spodnie stosowane do czynno$ci specjalistycznych Do zuzycia
Sktadniki uzupetniajace do umundurowania
26 Ocieplacz ciemnogranatowy 1 5 lat
27 Peleryna ciemnogranatowa 1 3 lata
28 Pas gtéwny skérzany w kolorze czarnym Do zuzycia
29 Pétbuty 1 para 6 miesiecy
30 Buty zimowe (skutery) 1 para 2 lata
31 Krawat czarny 1 2 lata
32 Szalik ciemnogranatowy 1 3lata
33 Rekawiczki czarne skoérzane 1 2 lata
34 Skarpety ciemnogranatowe 1 para 1 miesiac
35 Sznur galowy koloru zéitego 1 3 lata
36 Dystynkcije 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 Do zuzycia







