ZMIANY REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO:
1. Zarzqdzenie Nr 10/2004 Burmistrza Rogozna z dnia 2 lutego 2004 r.
2.  Zarzqdzenie Nr 59/2005 Burmistrza Rogozna z dnia 29 kwietnia 2005 r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Rogoznie

(tekst ujednolicony - pogrubiong kursywq naniesiono zmiany)

§ 1. Urzad Miejski w Rogoznie zwany dalej Urzedem realizuje zadania:

Wiasne gminy wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym .
Zlecone gminie przez organy administracji rzadowe;j.

Zadania przejete w drodze porozumien administracyjnych.

Zadania powierzone w drodze porozumienia komunalnego.
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§ 2.

Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.

Siedzibg Urzedu jest miasto Rogozno.

Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

Pracg Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika.

5.  Zastepca Burmistrza wykonujac wyznaczone przez Burmistrza zadania zapewnia w powierzonym
mu zakresie kompleksowe rozwigzanie problemdéw wynikajagcych z zadan Gminy i kontroluje
dziatalno$¢ wydziatéw realizujgcych te zadania.
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6. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu
i warunki jego dziatania, a takze organizuje prace Urzedu.

7.  Skarbnik zapewnia sprawne funkcjonowanie Wydzialu Finansowego i nadzoruje catoksztatt
spraw zwigzanych z gospodarkg finansowa.

8.  Zakresy obowigzkoéw Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika okresla zatgcznik
Nr 9 niniejszego Regulaminu.

§ 3. W skiad Urzedu wchodza nastepujace komoérki organizacyjne:

Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich,

Wydziat Finansowy,

Wydziat Rozwoju Gospodarczego i Promocii,

Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,
Urzad Stanu Cywilnego,

Straz Miejska,

Petnomocnik ds. Os$wiaty,

Pion ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

Stanowisko Kontroli Wewnetrznej.
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§ 4. W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:

1. Burmistrz,
2. Zastepca Burmistrza,
3. Sekretarz Gminy petnigcy jednoczesnie funkcje kierownika Wydziatu Organizacyjnego



i Spraw Obywatelskich,

Zastepca kierownika Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,

Skarbnik Gminy petnigcy jednoczesnie funkcje kierownika Wydziatu Finansowego,
Kierownik Wydziatu Rozwoju Gospodarczego i Promociji,

Kierownik Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

Zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

10. Komendant Strazy Miejskiej.

11. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

12. Kierownik Kancelarii Tajnej.

13. Zastepca Skarbnika Gminy.

© No s

©

§ 5.
1. Woydzialy i wydzielone stanowiska prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan gminy
i kompetencjami Burmistrza.

2. Kierownicy wydziatdw kierujg wydziatami na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
zapewniajac warunki sprawnej organizacji oraz praworzadnego i efektywnego dziatania wydziatéw
i ponoszg odpowiedzialnos¢ za wyniki swej pracy przed Burmistrzem,

a w szczegdblnosci za:

¢ wypetnianie obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych im pracownikéw oraz przestrzeganie
przez nich porzadku i dyscypliny pracy,

« terminowos¢ zatatwiania spraw, zatatwianie ich w sposdb zgodny merytorycznie
i formalnie z przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego,
e wilasciwy sposdb przyjmowania i obstuge interesantéw.
3.  Kierownicy wydziatéw ustalajg szczegdtowe zakresy czynnosci pracownikow
oraz kontrolujg ich realizacje.

§ 6. Do wspdlnych zadan komérek organizacyjnych Urzedu nalezy
w szczegolnosci:

Koordynowanie i stymulowanie procesu spoteczno - gospodarczego rozwoju gminy.
Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan.

Wspdétdziatanie z organizacjami spotecznymi i politycznymi dziatajacymi na terenie gminy
Wspdétdziatanie z wiasciwymi organami administracji rzadowe;.

Rozpatrywanie skarg, wnioskéw i interpelacji wedtug wtasciwosci.

A

Opracowywanie propozycji do projektdw wieloletnich programéw rozwoju w zakresie swojego
dziatania.

N

Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informac;ji i sprawozdanh.
Wspodtdziatanie w zakresie spraw obrony cywilnej i obronnosci kraju.
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9. Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow
oraz projektéw decyzji administracyjnych a takze wykonywanie zadan wynikajgcych
Z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

10.  Wspotdziatanie z Rada, wtasciwymi rzeczowo komisjami Rady,
I jednostkami pomocniczymi Gminy w wykonywaniu ich zadan.

11.  Wspdtdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do przygotowania
projektu budzetu Gminy.

12. Wspdtdziatanie w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzedu.
13.  Wykonywanie czynnosci biurowych i kancelaryjnych zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna.
14.  Wspotdziatanie w zakresie rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskéw i listéw wptywajacych



do Urzedu.

15.  Usprawnianie organizacji, metod i form pracy.

16.  Wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.
17.  Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz zapewnienie ochrony danych osobowych.

§ 7. Podstawowy zakres dziatania poszczego6lnych komérek organizacyjnych

1. Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

A/ w zakresie spraw organizacyjno — prawnych :

zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

zapewnienie sprawnego kierowania i nadzoru nad funkcjonowaniem komoérek organizacyjnych
Urzedu,

gospodarowanie etatami i funduszem ptac oraz prowadzenie spraw osobowych,
koordynacja i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskow i listéw,
zapewnienie prawidtowej obstugi interesantéw przez Urzad Miejski,

prowadzenie spraw zwigzanych z techniczno - organizacyjng obstugg Rady Miejskiej, i innych
organéw pomocniczych Rady,

przechowywanie testamentéw allograficznych,

utrzymanie budynku Urzedu,

zabezpieczenie i zaopatrzenie w materiaty biurowe i inne narzedzia niezbedne
do prawidtowego funkcjonowania Urzedu w trybie zamowien publicznych,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

prowadzenie spraw osobowych kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

obstuga prawna Rady Miejskiej, Burmistrza i Urzedu Miejskiego, a w szczegdlno$ci:
- opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktéw prawnych Rady
Miejskiej, Burmistrza i Urzedu,

- prowadzenie wykazu obowigzujacych aktow prawnych zawierajacych przepisy
gminne,

- opiniowanie projektow umow i porozumien,

- wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w przepisach o obstudze prawne;.

zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej burmistrzowi, z-cy burmistrza

i sekretarzowi oraz spraw kancelaryjno - technicznych a zwtaszcza :
- prowadzenie ewidencji korespondencji wptywajacej i jej rozdzielanie
na poszczegolne referaty i jednostki organizacyjne,
- prowadzenie ksiegi kontroli zewnetrznej,

analiza kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat
z tym zwigzanych,
prowadzenie gospodarki materiatami biurowymi i kancelaryjnymi,

zapewnianie warunkow do przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw mianowanych
Urzedu,

przygotowywanie projektdw planéw urlopéw wypoczynkowych,
ewidencja czasu pracy pracownikéw,

przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy,
kompletowanie wnioskdw emerytalno - rentowych,



prowadzenie rejestru skarg, wnioskow kierowanych do Urzedu,

wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta, Sejmu, Senatu, Rady Miejskiej
oraz innych organow kolegialnych,

wykonywanie zadan zwiazanych z organizowanymi referendami,

przyjmowanie i wywieszanie pism urzedowych,

prowadzenie adaptacji, remontéw i napraw oraz konserwacja budynku, pomieszczen
i wyposazenia biur w trybie zamédwien,

nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i jej komisji, oraz sprawy kancelaryjno techniczne,

a w szczegolnosci:

- przygotowywanie we wspotpracy z wiasciwymi merytorycznie wydziatami
i wydzielonymi stanowiskami projektéw uchwat Rady i jej komisji oraz innych
materiatdw na posiedzenia i obrady tych organoéw,

- przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Miejska,

- przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegdinych
radnych,

- przygotowywanie materiatéw do projektéw planéw pracy Rady i jej komisiji,

- podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesiji,
zebran, posiedzen i spotkan Rady i jej komisiji,

- protokotowanie sesji, posiedzen, zebran, spotkan Rady i jej komisji,

- prowadzenie rejestréw uchwat i innych postanowien Rady i jej komisiji,

- prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

- organizowanie szkoleni radnych.

B / w zakresie spraw obywatelskich :

prowadzenie ewidencji ludnosci i dokumentow stwierdzajacych tozsamose,

gromadzenie i aktualizacja danych w lokalnej bazie danych oraz $ciste wspétdziatanie

w tym zakresie z osrodkiem informatyki,

prowadzenie spraw zbiodrek publicznych i zgromadzen,

realizacja zadan zwigzanych z powszechnym obowigzkiem obrony Rzeczypospolitej Polskiej,
prowadzenie rejestracji przedpoborowych,

udziat w przygotowaniu i przeprowadzaniu poboru,

przyjmowanie wnioskéw o odroczenie odbycia zasadniczej stuzby wojskowej poborowym

i zolnierzom,

wydawanie decyzji o uznaniu za jedynych zywicieli w stosunku do zotnierzy,

kontrola przestrzegania przepiséw dotyczgcych obowigzku prowadzenia ewidencji osoéb
podlegajacych obowigzkowi stuzby wojskowej w zaktadach pracy i szkotach,

prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie spisow wyborcow.

C/ w zakresie obrony cywilnej :

przygotowywanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,
wspotdziatanie z organami wojskowymi,

tworzenie formacji obrony cywilnej,

naktadanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
Swiadczenia na rzecz obrony,



udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,
pomoc w zakwaterowaniu sit zbrojnych.

D/ w zakresie ochrony zdrowia :

wspétdziatanie w zakresie zwalczania choréb zakaznych,
wspotdziatanie w procesie dostepnosci do doswiadczen zdrowotnych,

wspétdziatanie w zakresie oswiaty zdrowotnej i wychowania w warunkach sprzyjajacych
zachowaniom pro zdrowotnym,

organizowanie i wspieranie dziatan profilaktycznych i promujacych zdrowie,

realizacja innych zadah z zakresu ochrony zdrowia nie zastrzezonych ustawami na rzecz
innych podmiotow.

2. Wydzial Finansowy:

przygotowywanie materiatdbw niezbednych do uchwalania budzetu Gminy oraz podjecia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza,

udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy,
zapewnianie obstugi finansowo - ksiegowej i kasowej Urzedu,
uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegoéinych dysponentéw budzetu Gminy,

przygotowywanie materialdbw niezbednych do wykonania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci,

sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych i jednostek pomocniczych,

prowadzenie ksiag rachunkowych,

rozliczanie inwentaryzacji,

sporzadzanie sprawozdan finansowych,

dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych,
prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych, podatku
rolnego i le$nego oraz innych podatkow i optat pozostajacych w zakresie wtasciwosci Gminy,

przygotowywanie danych do projektdw aktéw dotyczgacych podatkéw i optat,

prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentéw,

gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodno$ci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,
przygotowywanie innych aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat,

w tym dotyczacych ulg, umorzen, zaniechan,

podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej Swiadczen pienieznych
oraz postepowania zabezpieczajacego,

prowadzenie ewidenciji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

przygotowywanie sprawozdan dotyczgcych podatkéw i optat,

wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym,

wspoétdziatanie z Regionalng I1zbg Obrachunkowa, Izbg Skarbowa i Urzedami Skarbowymi,
prowadzenie spraw zwigzanych z poborem naleznosci cywilno prawnych.

3. Wydziat Rozwoju Gospodarczego i Promocji




A/ w zakresie inwestycji, nadzoru technicznego i zamoéwien publicznych:
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prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem, utrzymaniem i modernizacjg drog
gminnych,

wspétdziatanie w zakresie utrzymania drég powiatowych, wojewddzkich potozonych
w granicach administracyjnych gminy,

planowanie roczne i wieloletnie w zakresie budowy, modernizacji i utrzymani drdg,
kontrola stanu drég i mostow,

budowa, modernizacja i ochrona drdg,

prowadzenie ewidencji drég i obiektéw mostowych,

prowadzenie rejestru dokumentacji technicznej na roboty drogowe,

okreslanie szczegolnego korzystania z drég,

wydawanie zezwoleh na zajecie pasa drogowego i wymierzanie optat w odniesieniu do drdg
gminnych,

unieszkodliwianie odpadéw komunalnych z eksploatacjg i rekultywacjg wysypisk $mieci,
wspoltdziatanie w zaopatrzeniu Gminy w niezbedne dostawy energii elektrycznej, ciepinej
i gazu,

wspotdziatanie w zakresie rozwoju infrastruktury technicznej na terenie Gminy,

organizacyjne i materialowe zabezpieczenie akcji ratowniczych w przypadku klesk
zywiotowych i katastrof,

sprawowanie nadzoru nad jednostkami wspotdziatajgcymi w zakresie zimowego utrzymania
drog i ulic,

realizacja zadan z zakresu biezgcego utrzymania i remontéw urzgdzeh komunalnych - ulic,
zieleni, oswietlenia ulicznego itp.

wspétdziatanie z wtasciwymi jednostkami w zakresie gazownictwa przewodowego,
prowadzenie spraw lokalnego transportu zbiorowego,

realizacja inwestycji gminnych,

wspétdziatanie w wykonywaniu zadan z zakresu gospodarki komunalnej ze szczegdlnym
uwzglednieniem zadan o charakterze uzytecznosci publiczne;.

prowadzenie ewidencji wnioskéw kierowanych do Zarzadu w celu opracowania strategii
rozwoju gminy,

opracowywanie planu zadanh inwestycyjnych i remontowych na rok budzetowy,

przygotowywanie do realizacji planu inwestycji i remontéw zatwierdzonego przez Rade
Miejskg z uwzglednieniem wymogoéw ustawy o zamdwieniach publicznych,

przygotowywanie umow z dostawcami, wykonawcami wybranymi w postepowaniu
0 udzielenie zamowienia publicznego,

nadzorowanie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy przez wykonawcéw

i uzgadnianie z Burmistrzem formy zabezpieczenia,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze zwalnianiem Ilub zwracaniem zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy,

sporzadzanie sprawozdan z realizacji zaméwien publicznych dla potrzeb Regionalnej Izby
Obrachunkowej,

przygotowywanie stanowiska dla Burmistrza w celu rozpatrzenia ewentualnych protestéw
wnoszonych w toku postepowania o zaméwienie publiczne,

kompletowanie materiatéw przetargowych dla prezesa Urzedu Zamdéwieh Publicznych
w przypadku wniesienia odwotania od rozstrzygniecia lub odrzucenia protestu,



wnioskowanie do Burmistrza o wyznaczenie arbitra z listy prowadzonej przez prezesa Urzedu
Zamowien Publicznych dla rozpatrzenia odwotania,

wspoétdziatanie ze skarbnikiem Gminy w zakresie opracowywania dokumentéw niezbednych
do zaciagniecia kredytow na zadania inwestycyjne,

opracowywanie dla potrzeb Rady i Burmistrza informacji o realizacji zadan inwestycyjnych
zgodnie z ustawg o zamdéwieniach publicznych i przyznanych przez Rade s$rodkéw
budzetowych.

B/ w zakresie dziatalnosci gospodarczej :
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prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

prowadzenie rejestréw podmiotéw gospodarczych,

prowadzenie rejestréw sklepow i zaktaddéw gastronomicznych,

prowadzenie rejestrow i nadawanie numeréw bocznych dla transportu osobowego,
bagazowego i ciezarowego,

prowadzenie dokumentacji na sprzedaz napojéw alkoholowych,

prowadzenie rejestréw wydanych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

przyjmowanie o$wiadczen i ustalanie wysokos$ci optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych,

wspoétdziatanie z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych

w sprawach dziatalnosci gospodarczej,

prowadzenie catosci spraw organizacyjnych zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem
targowisk,

przygotowywanie projektéw regulaminéw na prowadzenie targowisk,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem i aktywizacjg gospodarcza Gminy,

prowadzenie spraw w zakresie zaopatrzenia ludnosci w czasie zagrozenia,

wspotdziatanie z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych.

C/ w zakresie kultury fizycznej i rekreacji :
Realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu, rekreacji i wypoczynku,

a w szczegolnosci :

rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb sportowych, rekreacyjnych i turystycznych mieszkancow,

wspieranie dziatalnosci organizacji spotecznych, instytucji, stowarzyszen i klubow sportowych
prowadzacych dziatalnos¢ sportowa, rekreacyjna, turystyczna,

realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem gminnych obiektéw i urzadzeh sportowych,
rekreacyjnych i turystycznych nie przekazanych innym podmiotom,

sporzadzanie gminnych kalendarzy imprez sportowych, turystycznych i rekreacyjnych,
zapewnienie bezpieczenstwa osobom pltywajacym i kgpigcym sie na kapieliskach gminnych.

D/ w zakresie promocji Gminy :

gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatdbw promujacych Gmineg
na zewnatrz,

organizowanie wspotpracy Gminy z zagranicg i zaprzyjaznionymi gminami krajowymi,
koordynowanie zadan zwigzanych z przygotowaniem Gminy do funkcjonowania

w strukturach unijnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z targami, wystawami i innymi i imprezami

promocyjnymi,

wykonywanie zadan zwigzanych z wyrazaniem zgody na uzywanie herbu miasta

w celach komercyjnych.

4. Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska

A/ z zakresu gospodarki nieruchomosciami :

gospodarowanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi w planach
zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe,
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zbywanie nieruchomosci, oddawanie ich w wieczyste uzytkowanie, uzyczenie i w trwaty
zarzad, wymierzanie opfat za korzystanie z nich,

organizowanie przetargéw na nieruchomosci komunalne,
gospodarowanie gruntami rolnymi stanowigcymi zaséb gminy,
nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,
komunalizacja gruntéw,

tworzenie zasobdw gruntéw na cele zabudowy,

prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

dokonywanie wymiaru opfat adiacenckich,

prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

rozwigzywanie umow notarialnych w przypadku niezabudowania dziatek oddanych

w uzytkowanie wieczyste w ustawowych terminach zabudowy,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci,

wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatéw geodezyjnych nieruchomosci.

B/ w zakresie gospodarki przestrzennej i spraw mieszkaniowych:

przygotowywanie materialtdbw do studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

przygotowywanie = materiatbw  niezbednych do  sporzadzania  projektow  plandéw
zagospodarowania przestrzennego,

koordynacja i obstuga dziatarh zwigzanych z uzgodnieniami projektu planu

oraz wprowadzaniem zmian do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisow i
wyryséw z tych planéw,

prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikéw tej oceny
oraz analiza wnioskdw w sprawach sporzadzania lub zmiany planu zagospodarowania
przestrzennego,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu,

prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu wydawanych przez inne organy
administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy

i zagospodarowania terenu,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeraciji nieruchomosci,

wydawaniem postanowien o zgodnosci projektéw podziatéw geodezyjnych nieruchomosci
z miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego,

wydawaniem zaswiadczen o projektach podziatbw geodezyjnych nieruchomosci rolnych
zgodnie z miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego,

przygotowywanie projektéw podziatu nieruchomos$ci gminnych,

wydawanie zaswiadczen do celéw notarialnych i kredytowych o przeznaczeniu nieruchomosci
zgodnie z miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego,

wspotdziatanie w zakresie administrowania, gospodarowania i zarzadzania lokalami
mieszkalnymi i uzytkowymi oraz nieruchomosciami,

ustalanie zasad wspétdziatania w zakresie zarzgdu nieruchomosciami wspolnymi,



wskazywanie os6b uprawnionych do zawarcia umowy najmu lokali mieszkalnych, w tym
socjalnych i zastepczych oraz zapewnienie w razie potrzeby czasowego zakwaterowania os6b
zwolnionych z zaktadéw karnych,

przyznawanie dodatkéw mieszkaniowych,
wnioskowanie w sprawie stawek czynszéw i optat za lokale i nieruchomosci budynkowe,
nadzor nad egzekucjg w sprawach lokalowych i usuwania skutkéw samowoli lokalowej,

przygotowywanie list 0s6b oczekujacych na lokale mieszkalne i socjalne z gminnego zasobu
mieszkaniowego,

przeprowadzanie wizji lokalnych,

wspotdziatanie z dysponentami lokali mieszkalnych i uzytkowych potozonych na terenie Gminy
w celu prawidtowej gospodarki tymi zasobami,

prowadzenie innych spraw dotyczacych gospodarki mieszkaniowej okreslonych przepisami
szczegolnymi w tym zwlaszcza zwigzanymi z opracowywaniem list przydziatu mieszkan i lokali
socjalnych z zasobéw gminnych,

przejmowanie zakladowych budynkéw mieszkalnych.

C/ z zakresu rolnictwa i ochrony srodowiska:

towiectwo,
tworzenie terendw zielonych,
utrzymywanie czystosci, prawidtowego stanu sanitarnego Gminy,

wspotdziatanie w zwalczaniu zarazliwych choréb zwierzecych, ochrony i ksztattowania
srodowiska, w tym:

- zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

- ograniczen dotyczgcych maszyn i urzadzen technicznych,

-ochrony srodowiska przed odpadami,

-utrzymanie porzadku i czystosci,

-zadania wynikajace z ustawy o ochronie roslin uprawnych,

sprawy pracowniczych ogrodkow dziatkowych,
gospodarka wodna,

organizacja i nadzor nad przebiegiem spiséw rolnych,
nadzor i organizacja przytuliska dla pséw,
prowadzenie spraw zwigzanych z psami agresywnymi,
sprawy dotyczace uprawy maku,

wspoldziatanie w zakresie opracowania rzeczowego i finansowego planu melioracji
szczegotowych i podstawowych,

planowanie zadan zwigzanych z wodociggowaniem Gminy,
opracowywanie regulaminéw korzystania z parkow wiejskich,

wspotdziatanie z konserwatorem zabytkéw i przyrody w sprawach:

- ochrony parkow wiejskich,

- opiniowanie wycinki drzew przy ciekach wodnych i urzadzeniach melioracyjnych,
- organizowanie terenéw ochronnych,

opracowywanie programéw ochrony srodowiska w zakresie gospodarki sciekowej, gospodarki
odpadami i tworzenia stref ochronnych,

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

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wykonywaniem prawa pierwokupu,
przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,
realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowe;j.



5.

6.

7.

8.

Urzad Stanu Cywilnego

Prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno —
opiekuhczych, a w szczegdlnosci dotyczacych:
e rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgonow i innych zdarzeh majacych wptyw
na stan cywilny oséb,
e sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego,
e sporzgdzanie i wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
e przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
e przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekuhczego,
« stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia na droge postepowania sgdowego
w sprawach moznosci lub niemoznosci zawarcia matzenstwa,
¢ wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,
¢ wystepowanie z wnioskami o przyznanie medali " Za dtugoletnie pozycie",
¢ wykonywanie zadan wynikajgcych z Konkordatu..

Straz Miejska

Zadania i kompetencje Strazy Miejskiej okresla Statut stanowigcy zatgcznik nr 11
do niniejszego Regulaminu.

Petnomocnik do spraw Oswiaty

Do zadan petnomocnika do spraw oswiaty nalezg sprawy zwigzane z realizacja zadan gminy
wynikajgce z ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie o$wiaty i ustaw szczegdlnych.

Pion Ochrony Informacji Niejawnych

Pion Ochrony Informacji Niejawnych tworza:
a) Peinomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, ktory kieruje Pionem Ochrony,
b) Kierownik Kancelarii Tajnej,
c) Administrator Bezpieczeristwa Teleinformatycznego,
d) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.

Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

e kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji,

e zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

* okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentéw niejawnych,

e opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

e szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

e przeprowadzanie zwykfych postepowan sprawdzajacych oraz przechowywanie akt tych
postepowan,

e wyjasnianie okolicznos$ci naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

e prowadzenie wykazu stanowisk i osob dopuszczonych do informacji niejawnych,

e wspoéipraca z organami ochrony panstwa.
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Do zadan Kierownika Kancelarii Tajnej nalezy:

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

e przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw niejawnych,

* udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych,

e archiwizacja dokumentéw niejawnych,

e nadzorowanie przestrzegania wfasciwego oznaczania dokumentéw niejawnych
wykonywanych na terenie Urzedu oraz dokumentéw otrzymywanych,

e przestrzeganie innych postanowien zawartych w instrukcjach Urzedu w sprawach
szczegofowych wymagan w zakresie ochrony informacji oznaczonych klauzulami
tajnosci,

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

Do zadan Administratora Bezpieczenistwa Teleinformatycznego nalezy:

e opracowanie i aktualizacja planu ochrony zasoboéw teleinformatycznych,

e kontrola biezaca systemu i sieci teleinformatycznych,

* kontrola biezaca uzytkownikéw systemu i sieci w zakresie tworzenia i archiwizowania
dokumentéw niejawnych,

 wprowadzanie i prawidlowe pod wzgledem czestotliwosci dokonywanie zmian
indywidualnych haset dostepu dla uzytkownikéw systemu i sieci teleinformatycznych,

* opracowanie planu postepowania z materiatami (no$nikami) zawierajacymi informacje
niejawne,

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

Do zadan Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego nalezy:

« biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania sieci lub systemu teleinformatycznego ze
szczegolnymi wymaganiami bezpieczenstwa.

9. Stanowisko Kontroli Wewnetrznej

Do zadan stanowiska Kontroli Wewnetrznej nalezy :

¢ wykonywanie czynnosci kontrolnych w Urzedzie w oparciu o pétroczne plany kontroli
zatwierdzane przez Burmistrza,

e opracowywanie protokotow z przeprowadzonych kontroli,
e przygotowywanie projektow zalecen pokontrolnych.

10. Zadania Gminy jako organu prowadzacego gminne placowki o$wiatowe, w zakresie obstugi
administracyjno — ekonomicznej, wykonuje Zespot Ekonomiczno - Administracyjny Placoéwek
Oswiatowych.

11. Zadania Gminy z zakresu kultury prowadzi Rogozifiskie Centrum Kultury.

12. Zadania Gminy z zakresu zarzadu i administrowania gminnym zasobem lokali mieszkalnych
i uzytkowych prowadzi Zarzad Administracyjny Mienia Komunalnego.

§ 8. Komorki Organizacyjne Urzedu przy znakowaniu akt uzywaja symboli:
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1.  Woydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

e w zakresie spraw organizacyjnych i prawnych - OR
e w zakresie funkcjonowania Rady Miejskiej - BR
e w zakresie spraw obywatelskich - SO
e w zakresie obrony cywilnej - OC
e w zakresie ochrony zdrowia - Z
2.  Wydziat Finansowy - FN

3.  Woydziat Rozwoju Gospodarczego i Promocji
e w zakresie inwestycji, nadzoru technicznego

i zamdwien publicznych - INTZ
e w zakresie dziatalnosci gospodarczej i promocji - GP
e w zakresie kultury fizycznej - KFR

4. Wydziat Gospodarki Nieruchomo$ciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
e w zakresie gospodarki przestrzennej

i spraw mieszkaniowych - GPiM
e w zakresie rolnictwa i ochrony $rodowiska - GRO
5. Urzad Stanu Cywilnego - UsC
6. Straz Miejska - SM
7. Petnomocnik ds. Oswiaty - PO
8.  Pion Ochrony Informacji Niejawnych - Ol
9.  Stanowisko Kontroli Wewnetrznej - KW

§ 9. Integralna czes¢ regulaminu stanowia zataczniki okreslajace:

1. Tryb pracy Urzedu,
2. Obieg dokumentow,

3. Zasady wspoOipracy miedzy pracownikami, Burmistrzem i Radg Miejskg oraz zasady
opracowywania aktéw prawnych,

Obstuge prawna,
5.  Organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw Obywateli
w Urzedzie,
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Interpelacje, wnioski i skargi,

Organizacje dziatalnosci kontrolnej,

Zasady podpisywania pism i decyzji,

Zakresy obowigzkéw Burmistrzem, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,
Strukture Urzedu,

Regulamin Strazy Miejskiej.

© © ® N

—_
—_

§ 10. Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu moga by¢ dokonywane w trybie i na zasadach
jego nadania.
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