ZARZADZENIE NR OR.0050.1.9.2024
BURMISTRZA ROGOZNA
Z dnia 17 stycznia 2024 r.

w sprawie zmiany 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, 1463 i 1688) Burmistrz Rogozna zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam nastepujgce zmiany do zarzadzenia nr OR.0050.1.255.2023 Burmistrza
Rogozna z dnia 2 pazdziernika 2023 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Rogoznie, zmienionego zarzgdzeniem nr OR.0050.1.263.2023 z dnia
12 pazdziernika 2023 r.:

1) § 12 pkt 5 lit. ) otrzymuje brzmienie:
.€) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, w tym:

- Kancelaria,
- Referat Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego,
- Referat Wsparcia,”,

2) § 14 lit. e) otrzymuje brzmienie:
&) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich:

- Kancelaria -,0OR’,

- Referat Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego — w zakresie:
e spraw obywatelskich -.507%,
e obrony cywilnej -,0C7,

- Referat Wsparcia: - ,RK",

z uwzglednieniem:

e obstugi Rady i sotectw -,BR’,
e ochrony zdrowia -,0Z",

3) § 34 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
»§ 34. 1. W skiad Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich wchodza:

1) Kancelaria,
2) Referat Spraw Obywatelskich i Zarzgdzania Kryzysowego,
3) Referat Wsparcia.”,

4) § 34 ust. 6 otrzymuje brzmienie:
.6. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego nalezy:

1)

2)

prowadzenie spraw z zakresu spraw obywatelskich, a w szczegdlnosci dotyczacych:

a) ewidencji ludnosci,

b) rejestru wyborcéw i sporzagdzanie spiséw wyborcéw,

w zakresie obrony cywilnej prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego

i obrony cywilnej, w tym w szczegolnosci:

a) planowanie przedsiewzie¢ 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,

¢) planowanie i organizowanie przedsiewzie¢ z zakresy szkolenia obronnego, w tym
realizacja szkolen,

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



3)

4)

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

f) tworzenie i przeksztatcanie formacji obrony cywilnej,

g) naktadanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

h) $wiadczen na rzecz obrony,

i) zakwaterowania sit zbrojnych,

j) prowadzenie spraw z zakresu ochrony débr kultury,

k) opracowanie i aktualizacji planu reagowania kryzysowego,

) wspétdziatania z organami wojskowymi,

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

realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej, a w szczegoInosci:

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

b) zapobieganie pozarom poprzez doskonalenie wszystkich form prewencji
przeciwpozarowej,

c) wspdldziatanie z jednostkami OSP oraz Komendg Powiatowg Panstwowej Strazy
Pozarnej,

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

e) realizacja obowigzkow wynikajgcych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej,

f) sporzadzanie sprawozdawczos$ci z zakresu powierzonych obowigzkow,

utrzymanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad

oraz na terenie przylegtym do Urzedu.”,

5) § 34 ust. 7 otrzymuje brzmienie:

n7'

1)

2)
3)

4)
5)

6)

Do zadan Referatu Wsparcia nalezy:

zapewnienie obstugi administracyjnej oraz kancelaryjno-technicznej Rady i jej komisji,

a w szczegolnosci:

a) przygotowanie we wspolpracy z wiasciwymi merytorycznie Wydziatami
materiatébw dotyczacych projektéw uchwat Rady i jej komisji oraz innych
materiatéw na posiedzenia i obrady tych organdw,

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

c) przygotowywanie materiatow do projektéw planéw 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 dokumentéw Rady i jej komisji,

g) przekazywanie uchwat do wtasciwych organow,

h) prowadzenie rejestru wnioskdw, zapytan i interpelaciji sktadanych przez radnych,

koordynowanie spraw zwigzanych z organizacjg, funkcjonowaniem i wspotpracg

z jednostkami pomocniczymi Gminy, w tym wybory sottysow i rad sofeckich, obstuga

narad z soltysami,

prowadzenie rejestru instytucji kultury, rejestru Ztobkéw, rejestru jednostek

organizacyjnych, jednostek pomocniczych oraz spotek gminnych,

realizacja zadan zwigzanych z testamentami allograficznymi,

prowadzenie spraw dot. pozytku publicznego, w tym:

a) przygotowywanie programu wspétpracy z organizacjami pozarzgdowymi,

b) ogtaszanie konkurséw ofert na realizacje zadan publicznych,

c) ocena i wybdr ofert,

d) przygotowywanie uméw dotyczacych realizacji zadan publicznych,

e) przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan z realizacji zadan publicznych,

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

prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia, w tym:

a) wspotdziatanie w zakresie zwalczania chorob zakaznych,



6)

b) wspotdziatanie w zakresie os$wiaty zdrowotnej i wychowania w warunkach
sprzyjajacych zachowaniom prozdrowotnym,
c) wspoldziatanie w procesie dostepnosci do $wiadczen zdrowotnych,
d) organizowanie i wspieranie dziatan profilaktycznych i promujgcych zdrowie,
e) realizacja innych zadan z zakresu ochrony zdrowia nie zastrzezonych ustawami
na rzecz innych podmiotow,
7) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, a w szczegoinosci:
a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,
b) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw,
c) zapewnienie warunkéw do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw Urzedu,
d) przygotowanie projektéw plandw urlopéw wypoczynkowych,
e) zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy,
f) przygotowanie i wydawanie $wiadectw pracy,
g) ewidencja czasu pracy pracownikéw,
h) kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych,
8) prowadzenie sekretariatu a w tym przede wszystkim zapewnienie obstugi
organizacyjnej Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,
9) prowadzenie punktu informacyjnego,
10)przyjmowanie  interesantéw  zglaszajgcych  petycje, skargi i  wnioski
oraz organizowanie ich kontaktéw z Burmistrzem, Zastepca Burmistrza
lub Sekretarzem bgdz kierowanie ich do wiasciwych Wydziatow,
11) przygotowywanie i obstuga, w tym protokotowanie, spotkan i zebran organizowanych
przez Burmistrza, jego Zastepce lub Sekretarza,
12) prowadzenie spraw dot. stazy i praktyk,
13) wspdtpraca z podmiotem zewnetrznym w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
14) prowadzanie naboru na wolne stanowiska urzednicze i stanowiska kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy,
15)wysyitka i dorgczanie korespondencji wychodzgcej z Urzedu,
16) prowadzenie archiwum zaktadowego,
17)koordynacja, przyjmowanie i zapewnienie wtagciwego przechowywania o$wiadczen
majatkowych Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, pracownikéw
wydajacych decyzje administracyjne z upowaznienia Burmistrza, prezeséw spotek
gminnych, dyrektoréw (kierownikéw) jednostek organizacyjnych Gminy,
18)koordynacja, przyjmowanie i zapewnienie wiasciwego przechowywania o$wiadczen
majatkowych radnych Rady,
19) prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbg przygotowawcza,
20) prowadzenie dokumentacji w zakresie wyjazdoéw stuzbowych,
21)prowadzenie dokumentacji w zakresie ryczattéw na korzystanie z samochodu
prywatnego do celow stuzbowych,
22)prowadzenie dokumentacji wynikajacej z ustawy o pracowniczych planach
kapitatowych, z wytgczeniem obliczania, pobierania i dokonywania wptat.”,

§ 40 otrzymuje brzmienie:

»§ 40. Do zadan petnomocnika ds. spotecznych nalezy:

1) przyjmowanie mieszkaricow Gminy oraz interesantéw, w ramach dyzuru Burmistrza,

2) wspdldziatanie z organizacjami, instytucjami prowadzacymi dziatalno$é spoteczng
oraz z administracjg samorzgdowa i panstwowa,

3) wspotpraca z Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spotecznej w Rogoznie, Centrum
Integracji Spotecznej w Rogoznie, Srodowiskowym Domem Samopomocy
w Rogoznie, Zespotem Administracyjnym Mienia Komunainego w Rogoznie, a takze
Rogozinskim Uniwersytetem Trzeciego Wieku, softysami i radnymi w zakresie spraw
spotecznych,



4) wspétpraca z przedstawicielami starostwa powiatowego, jednostkami samorzadu
terytorialnego, administracjg rzgdowg oraz jednostkami pozarzgdowymi w zakresie
spraw spotecznych,

5) wspdlpraca i realizacja dziatan edukacyjnych, kulturainych i rekreacyjnych na rzecz
rodzin oraz wspotpraca przy koordynacji dziatat Gminie w tym zakresie,

7) zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr OR.0050.1.255.2023 otrzymuje brzmienie, jak
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 18 stycznia 2024 r.
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