Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Rogoznie.

Tryb pracy Urzedu

§ 1. Okreslenie czasu pracy.

1.  Czas pracy pracownikdbw samorzadowych nie moze przekracza¢ 40 godzin na tydzien i o$miu
godzin na dobe.

2. Jezeli wymagajq tego potrzeby Urzedu, kazdy pracownik moze by¢ zatrudniony poza normalnymi
godzinami pracy, a w wyjatkowych wypadkach takze w nocy oraz w niedziele i $wieta.

3.  Ustalen okreslonych w pkt. 2 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz kobiet opiekujacych sie
dzieémi w wieku do o$miu lat.

4. Za prace wykonywang poza normalnymi godzinami pracy lub na polecenie przetozonego
pracownikowi samorzgdowemu mianowanemu przystuguje wedtug jego wyboru wynagrodzenie
lub wolny czas.

5. Ustala sie nastepujace godziny pracy w Urzedzie:
w poniedziatek od godz. 8% do godz. 16%
we wtorek, $rode, czwartek i pigtek od godz. 7% do godz. 15%

Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, swieta i dni dodatkowo wolne od pracy.

§ 2. Obstuga interesantow

1.  Ustala sie nastepujace godziny obstugi interesantéw w Urzedzie przez pracownikow:
w poniedziatek od godz. 8% do godz. 16%
we wtorek, srode, czwartek i pigtek od godz. 8% do godz. 15%

2. Burmistrz przyjmuje interesantéw w poniedziatki w godzinach od 10% do 16%.

W sprawach skarg i wnioskéw sporzadza sie protokoty.
3. W sprawach nie cierpigcych zwioki Burmistrz przyjmuje interesantéw w godzinach pracy Urzedu.
4. Informaciji do srodkéw masowego przekazu udziela Sekretarz.

§ 3. Obowiazki pracownika i zakfadu pracy

OBOWIAZKI PRACOWNIKA

1. Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych
gminy i miasta z uwzglednieniem interesu Panstwa oraz indywidualnych intereséw obywateli.

2. Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegoélnosci:
e przestrzeganie prawa,
* wykonywanie zadah gminy sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

« informowanie organdw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostepnianie dokumentow
znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

e zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,

e zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

e zachowanie sie z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,



e sumienne i staranne wypetnianie polecen przetozonych,

e przestrzeganie przepiséw BHP i P.Pozarowych.
Jezeli w przekonaniu pracownika samorzadowego polecenie przetozonego jest niezgodne
z prawem, pracownik samorzadowy postepuje zgodnie z postanowieniami art. 16 ustawy
z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych.

OBOWIAZKI ZAKLADU PRACY
Obowigzkiem zaktadu pracy jest:

1.
2.

Zapewnienie warunkow techniczno - organizacyjnych do wykonywania powierzonych zadan.

Wyptacanie wynagrodzenia za prace stosownie do zajmowanego stanowiska i posiadanych
kwalifikacji oraz dodatku za wieloletnig prace.

Wyptacanie nagréd jubileuszowych oraz jednorazowych odpraw przy przechodzeniu na rente
inwalidzka lub emeryture zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Zapewnienie warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegoélnych stanowiskach.

§ 4. Dyscyplina pracy

1.

10.

Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania czasu pracy okreslonego w §. 1 pkt. 5
dotyczacego trybu pracy Urzedu.

Przed rozpoczeciem pracy pracownicy zobowigzani sg potwierdzi¢ przybycie do pracy
wiasnorecznym podpisem w liscie obecnosci.

Pracownicy zobowigzani sg do zabezpieczenia szaf, biurek, pieczeci urzedowych, drukow i innych
materiatow.

Pracownicy zobowigzani sg do zachowania czystosci w pomieszczeniach i na stanowiskach
pracy.

Wyjécia poza teren Urzedu w celach stuzbowych lub innych nalezy uzgodnic z przetozonymi
i dokonac stosownego wpisu w ksigzce wyjs¢ z Urzedu.
Nieobecnos¢ w pracy z powodéw prywatnych wymaga odpracowania.

Kazdorazowe pozostawanie w budynku Urzedu po godzinach pracy wymaga zgody przetozonego
i jest ewidencjonowane.

Zabrania sie pracownikom stawiania sie do pracy w stanie nietrzezwym oraz spozywania alkoholu
W czasie i w miejscu pracy.

Wytyczne okres$lone w pkt. 8 nie dotyczg Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w czasie
wykonywania uroczystych czynnosci stanu cywilnego.

Nadzoér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 5. Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spéznien:

O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik zobowigzany jest
uprzedzi¢ przetozonego.

W razie nie stawienia sie do pracy poza przypadkiem okreSlonym w pkt. 1 pracownik
zobowigzany jest powiadomic przetozonego o przyczynie nieobecnosci i przewidzianym czasie jej
trwania pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie pézniej jednak niz w dniu nastepnym osobiscie
lub przez inne osoby.

Nie dotrzymanie terminu, o ktérym mowa w pkt. 2 jest usprawiedliwione jezeli pracownik
ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie mégt zawiadomic¢ o przyczynie nieobecnosci.

Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie do pracy
przedstawiajac przyczyny nieobecnosci lub spodznienia, a na zadanie przetozonego takze
odpowiednie dokumenty.



§ 6. Zwolnienia od pracy

1.

2.

§ 7. Urlopy

o nh =

Urzad zobowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami.

Ewidencje udzielonych zwolnien od pracy prowadzi Wydziat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich.

Pracownikom samorzgdowym przystugujg urlopy.
Wymiar urlopu okreslajg przepisy Kodeksu Pracy oraz przepisy szczegoine.
Udzielanie urlopu nastepuje w trybie i na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.

Whniosek o udzielanie urlopu do planu urlopéw opiniuje bezposredni przetozony a zatwierdza
Burmistrz.

Ewidencje udzielonych urlopéw prowadzi Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

§ 8. Nagrody i wyréznienia

1.

Pracownikom samorzgdowym, ktérzy wzorowo wykonujg obowigzki mogg by¢ przyznane nagrody
i wyrdznienia okreslone w Kodeksie Pracy.

Nagrod i wyréznien udziela Burmistrz.
Nagrody i wyréznienia dla Burmistrza przyznaje Przewodniczacy Rady Miejskie;.

§ 9. Kary za naruszenie dyscypliny i porzadku

1.

Pracownicy samorzadowi ponoszg odpowiedzialnos¢é porzadkowa Iub dyscyplinarng za
naruszenie obowigzkéw pracowniczych i dyscypliny pracy.

Kare porzadkowg za przewinienie mniejszej wagi stanowi upomnienie, ktérego udziela
bezposredni przetozony zawiadamiajgc pracownika na pismie.

Ukarany pracownik ma prawo w ciggu 3 dni od dnia doreczenia zawiadomienia o ukaraniu wnies¢
odwotanie do Burmistrza, ktéry decyduje o uwzglednieniu lub odrzuceniu.

Karami dyscyplinarnymi sa:
* nagana,
¢ nagana z ostrzezeniem,

e nagana z pozbawieniem mozliwosci awansowania przez okres do dwdch lat do wyzszej grupy
wynagrodzenia lub na wyzsze stanowisko,

e przeniesienie na nizsze stanowisko,
e wydalenie z pracy w Urzedzie.

W sprawach dyscyplinarnych orzekajg komisje dyscyplinarne | i Il instancji powotane przez Rade
Miejska, dziatajace zgodnie z art. 27 do art. 30 ustawy o pracownikach samorzadowych z
dnia 22 marca 1990r.



Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w RogoZznie

Obieg dokumentow

§ 1. Korespondencja wplywajaca do Urzedu
W sprawie prowadzenia dokumentéw stosuje sie instrukcje kancelaryjng, a ponadto:

1.

Korespondencja wptywajgca do Urzedu jest niezwlocznie rejestrowana w Kancelarii. Oznacza to:

e nadawanie korespondencji pieczeci i daty wplywu na piSmie lub kopercie (w przypadku
koperty nie podlegajacej otwarciu),

e wpisanie do rejestru pod kolejnym numerem i naniesienie tego numeru na pieczeci wptywu
korespondenciji,

e wpisanie do rejestru oznaczen literowych (symboli) adresata w Urzedzie niezwtocznie jezeli
w korespondencji podany jest ten symbol i korespondencja dotyczy sprawy przez niego
prowadzonych.

Korespondencja, ktéra wymaga dyspozycji Kierownika Urzedu, zostaje skierowana do adresata
po zwrocie od Kierownika Urzedu. Kancelaria Urzedu jest odpowiedzialna za uzupetnienie rejestru
symbolami adresata i niezwlocznym kierowaniem kazdej sprawy do wtasciwego adresata.

Kancelaria jest odpowiedzialna za odbior korespondencji od Kierownika Urzedu.
Korespondencja do Rady Miejskiej przyjmowana jest do rejestru w kancelarii i niezwtocznie
kierowana do pracownika obstugujagcego Rade i jej komisje.

Korespondencja zawierajgca jedynie imie i nazwisko adresata bez opatrzenia jej pieczecig
nadawcy winna by¢ traktowana jako prywatna i nie podlega rejestracji. Jezeli okaze sie, ze
korespondencja ta nie miata charakteru prywatnego, adresat niezwiocznie przedktada jg do
zarejestrowania i opatrzenia wtasciwg pieczecig i numerem rejestru.

§ 2. Korespondencja wysytana

1.

Korespondencja zwigzana z prowadzonym postepowaniem administracyjnym lub sgdowym
wysytana jest listem poleconym.

2.  Wydzialy i stanowiska wydzielone wysytajace korespondencje zwykta za posrednictwem
sekretariatu, prowadza wiasny rejestr.
3. Kazde pismo powinno by¢ redagowane w taki sposéb aby bez trudu mozna byto zrozumie¢ jego
tresc.
4. W prawym goérnym rogu pisma umieszcza sie : nazwe komorki organizacyjnej, imie i nazwisko
pracownika, numer biura, date i znak sprawy.
§ 3. Akta spraw
1.  Kazda sprawa otwierajgca postepowanie administracyjne wymaga zatozenia teczki "akta sprawy".
2. Jezeli z okolicznosci wynika, ze sprawa wymaga wylacznie odpowiedzi bez szukania
i kompletowania dokumentac;ji, pismo wraz z odpowiedzig wpina sie do teczki z korespondenc;ja.
Teczka korespondencji zawiera zarazem pismo i odpowiedz, ewentualne adnotacje
"bez odpowiedzi".
3. Poza wymienionymi w pkt. 2 kazdy pracownik przechowuje akta sprawy w nastepujgcych
teczkach
e sprawy do zatatwienia
e sprawy ostatecznie zatatwione
4. W teczce "sprawy do zatatwienia" nie przechowuje sie korespondencji ostatecznie zatatwione;.
5.  Pracownik prowadzi terminarz, przeglada go codziennie na poczatku pracy.
6. Terminarz moze stanowi¢ kalendarz.
7.  Terminarzem moze by¢ odpowiedni program komputerowy.



Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w RogoZznie

Zasady wspoétpracy miedzy pracownikami,
Burmistrzem i Rada Miejska
oraz zasady opracowywania aktow prawnych

Propozycje projektéw uchwat pod obrady Rady Miejskiej przygotowujg pracownicy z wtasnej
inicjatywy lub na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

Projekt uchwaty winien odpowiada¢ wymogom ustalonym przez Rade Miejskg w Statucie Gminy
lub Regulaminie.

3. Po uzyskaniu opinii radcy prawnego projekty kierowane sg do pracownika obstugujgcego Rade
Miejska , a nastepnie pod obrady Komisji Rady Miejskiej

Kontrole merytoryczng przedktadanego projektu uchwaty wykonuje Burmistrz, a nastepnie przed
wtgczeniem uchwaty do porzadku obrad - Przewodniczacy Rady.

Zaréwno na sesji Rady czy posiedzeniu Komisji, referent obowigzany jest tak przygotowaé
sprawe, aby majgce nastgpic rozstrzygniecie byto jasne. W tym celu referuje on sprawe
przytaczajac kolejne dokumenty (stanowigce zataczniki do projektu) oraz przepisy prawne,
ktore winien zacytowac w kazdej chwili na zadanie lub z wlasnej inicjatywy.

Uchwata Rady Miejskiej po jej podjeciu kierowana jest przez pracownika obstugujacego Rade
Miejska do wtasciwej komorki organizacyjnej.
Potwierdzenie odbioru uchwaty odbywa sie w rejestrze uchwat.

7. Projekty zarzadzen Burmistrza przygotowujg pracownicy Urzedu i po uzyskaniu opinii
radcy prawnego przedkfadajg Burmistrzowi do podpisu.



Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w RogoZznie

Obstuga prawna

Obstuga prawna wykonywana przez radce prawnego ma na celu ochrone prawng intereséw

Urzedu Miejskiego zwanego dalej "Urzedem", na rzecz ktdrego radca prawny wykonuje obstuge prawng
oraz poszanowania w dziatalnosci Urzedu praw pracownikéw samorzadowych i innych podmiotéw.

|. Podstawe prawng dziatalno$ci obstugi prawnej Urzedu stanowia:

1)
2)

5.

ustawa z 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz.U. Nr 19, poz. 145, z 1989 r. Nr 13, poz. 175),
przepisy niniejszej instrukciji.

Obstuge prawng urzedu wykonuje radca prawny zatrudniony na podstawie umowy lub kancelaria
prawnicza.

Radca prawny wykonuje zawod ze staranno$cig wynikajacg z wiedzy prawniczej oraz zasad etyki
zawodowej.

Radca prawny prowadzi samodzielnie sprawy przed organami orzekajacymi, dbajgc o nalezyte
wykorzystywanie przewidzianych przez prawo srodkéw dla ochrony uzasadnionych intereséw
Urzedu.

Urzad zapewnia radcy prawnemu:

1) warunki niezbedne do wykonywania jego dziatalnosci, a w szczegdlnosci osobne
pomieszczenie i zaopatruje w niezbedne dzienniki promulgacyjne, periodyki, wydawnictwa
prawnicze i lekture fachowg (zawodowa),

2) pomoc biurowa wykonywang przez wiasciwe komorki organizacyjne.

Radca prawny podczas i w zwigzku z wykonywaniem czynnos$ci zawodowych korzysta z ochrony
prawnej przystugujacej adwokatowi.

6. Radca prawny przy wykonywaniu czynnosci zawodowych korzysta z wolnosci stowa i pisma

7.
8.

w granicach okre$lonych przepisami prawa i rzeczowg potrzeba.
Radca prawny nie jest zwigzany poleceniem co do tresci opinii prawne;j.

Radcy prawnemu nie mozna poleci¢ wykonywania czynnosci wykraczajacych poza zakres obstugi
prawnej.

[ll. Do zadan radcy prawnego nalezy:

1)

2)

3)

4)

udzielenie opinii i porad prawnych:

¢ Burmistrzowi,

e Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy,

e pracownikom Urzedu.

informowanie burmistrza i jego zastepcy o:

e zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci Urzedu,

e uchybieniach w dziatalnosci Urzedu w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych
uchybieh.

uczestniczenie w prowadzonych przez urzad rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana
lub rozwigzanie stosunku prawnego, w tym zwiaszcza zawarcia umowy dtugoterminowej
lub nietypowej albo dotyczacej przedmiotu o znacznej warto$ci,

nadzor prawny nad egzekucjg naleznosci Urzedu,



7)
8)

9)

3.

10.

wystepowanie w charakterze petnomocnika Urzedu w postepowaniu sgdowym, administracyjnym
oraz przed innymi organami orzekajgcymi,

udzielanie informacji o przepisach prawnych organizacjom politycznym, spotecznym i zawodowym
dziatajgcym na terenie urzedu - na ich wniosek,

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwat Rady Miejskiej, projektow zarzadzen
Burmistrza oraz projektéw uméw,

iniciowanie i dokonywanie ocen skutecznosci funkcjonowania prawa w urzedzie oraz
opracowanie informac;ji i wnioskéw wynikajacych z tych ocen,

prowadzenie szkolenia dla pracownikéw Urzedu z zakresu stosowania przepiséw prawnych.

Radca prawny wydaje opinie w sprawach nasuwajacych watpliwosci prawne, na zadanie oséb
wymienionych w czeséci Il pkt 1 niniejszej instrukcji - przed przedtozeniem sprawy do decyzji
Burmistrza.
Przy zwracaniu sie o wydanie opinii prawnej lub porady prawnej nalezy przestrzega¢ zasady,
by zapytania byty:
1) kierowane na pismie; jedynie w sprawach wyjgtkowych mozna zwracac sie ustnie,
2) konkretnie i zwiezle precyzowaly zagadnienia oraz zawieraty ewentualne propozycje
rozwigzania sprawy,
3) nalezycie skompletowanym materialtem sprawy oraz danymi pozwalajacymi na ustalenie
terminu przedawnienia,
4) wnioski o skierowanie sprawy na droge sporu winny by¢ przekazane radcy prawnemu
najpdzniej w terminach:
- w sprawach, w ktérych obowigzuje trzyletni termin przedawnienia - dwéch miesiecy od daty
wymagalnosci roszczenia,
- w sprawach, w ktorych obowigzujg krotsze terminy przedawnienia - jeden miesigc od daty
wymagalnosci roszczenia.

Skarbnik gminy obowigzany jest do przedstawienia radcy prawnemu:

1) wykazu sald naleznosci, w ktdrych istnieja watpliwosci co do zasadnosci i terminu
przedawnienia roszczenia,

2) wezwan do zapfaty przychodzacych i wychodzacych z urzedu celem podjecia decyzji
co do zasadnosci i formy terminowego zatatwienia sprawy,

3) okresowego wykazu dtuznikow zalegajacych w sptacie naleznosci w celu podjecia stosownych
czynno$ci w ramach nadzoru prawnego nad przebiegiem egzekuciji,

4) sprawy przed odmowg uznania zadania lub doprowadzenia swoim dziataniem do rozpoznania
sprawy przez sad lub inny organ orzekajacy.

Sprawy w postepowaniu sgdowym o roszczenie finansowe wszczyna radca prawny na wniosek
Skarbnika Gminy w oparciu o przedtozone mu dokumenty.

Radca prawny prowadzi repertorium spraw sgdowych oraz akta podreczne prowadzonych spraw.

Po zakonczeniu sprawy sgdowej i po uzyskaniu tytutu wykonawczego (klauzuli wykonalnosci),
tytut ten wraz z opinig radca prawny przekazuje Skarbnikowi Gminy do windykacji. W przypadku
nie uzyskania zaspokojenia roszczenia, nalezy sprawe ponownie przedtozyé radcy prawnemu,
celem wdrozenia postepowania egzekucyjnego.

Burmistrz przed podjeciem decyzji o zawiadomieniu organu powotanego do Scigania przestepstw
o stwierdzenie przestepstwa $ciganego z urzedu - zasiega opinii radcy prawnego.

Opinia prawna wyrazona w sprawach wyktadni przepiséw prawnych jest wigzgca dla oséb, ktére
je wydaty.

Burmistrz moze wydac polecenie zatatwienia sprawy w sposob odmienny niz wynika to z opinii
prawnej radcy prawnego; polecenie takie winno by¢é wydane na pismie.

Burmistrz podejmuje decyzje o skierowaniu sprawy na droge sporu, po zaopiniowaniu przez
radce prawnego.



1.

Przed zatwierdzeniem umoéw nietypowych oraz przy opracowaniu wzorow umoéw typowych
kierownicy referatow sg zobowigzani zasiegaé¢ opinii radcy prawnego. Radca prawny parafuje ich
zgodnos¢ z obowigzujgcymi przepisami i stwierdza, czy w nalezny sposob zabezpieczone zostatly
interesy urzedu.

Radcy prawnemu nalezy przedktada¢ umowy wymienione w ust. 1 po ich uprzednim parafowaniu
przez kierownikow referatdw i po stwierdzeniu przez nich gospodarczej celowosci umowy.

Nie nalezy przedktadaé radcy prawnemu do opiniowania umow juz zawartych badz wykonanych.
W przypadku zastrzezen co do tresci umowy radca prawny odmawia parafowania i odmowe
uzasadnia w opinii prawnej podajac, ktére czesci umowy sg jego zdaniem sprzeczne z przepisami
lub uzasadnionymi interesami urzedu - wskazujac na czym ta sprzecznos¢ polega oraz podaje
wlasne propozycje unormowania spornych postanowieh umowy.

Radca prawny opiniuje pod wzgledem prawnym projekty aktéw normatywnych Rady Miejskiej
oraz Burmistrza.

Kierownicy wydziatéw, pracownicy na wydzielonych stanowiskach oraz pracownik ds. obstugi
Rady Miejskiej sa zobowigzani sktada¢ projekty uchwat Rady Miejskiej radcy prawnemu - - celem
wskazania przez niego wtasciwej podstawy prawnej - - najpozniej

na dwa tygodnie przed sesjg Rady Miejskiej.

Radca prawny opiniuje projekty aktéw prawnych organéw nadrzednych przestanych

do konsultacji.



§ 1.

§ 2.

Zatgcznik Nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w RogoZznie

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania

i zatatwiania indywidualnych spraw Obywateli

w Urzedzie Miejskim w Rogoznie

Indywidualne sprawy obywateli zatatwia sie w terminach okreslonych w KPA oraz w przepisach
szczegolnych.

Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli kierujgc sie przepisami prawa oraz zasadami wspétzycia spotecznego.

Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe i terminowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponosza kierownicy wydziatbw Urzedu oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkdw.

Kontrole i koordynacje dziatan Urzedu w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, w
tym zwtaszcza skarg i wnioskoéw sprawuje Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich zobowigzany jest do dokonywania okresowych
ocen sposobu zatatwiania spraw obywateli i przedktadania ich Burmistrzowi.

Ogodlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla KPA.
Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskéw
indywidualnych wptywajacych do Urzedu oraz skarg zlozonych w czasie przyje¢ interesantow
przez Burmistrza.

§ 3. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sa do:

1.

Udzielania informacji niezbednych przy =zatatwianiu danej sprawy, wyjasniania tresci
obowigzujacych przepiséw.

Rozstrzygania sprawy w miare mozliwodci na miejscu, a w pozostatych przypadkach do
okreslania terminu zatatwiania.

Informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy.

Powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygania sprawy w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci.

Informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygniec.

Interesanci majg prawo uzyskac¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub
telegraficzne;j.



Zatgcznik Nr 6
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w RogozZnie

Interpelacje, wnioski i skargi

Burmistrz nie oczekujac na pisemng informacje z sesji, niezwlocznie przestepuje do realizaciji
wnioskéw, interpelacji czy skarg zgtoszonych podczas ses;ji i na ktére nie byto mozliwosci udzieli¢
wyczerpujacej odpowiedzi podczas jej przebiegu.

Sktadane na pisSmie skargi nie mogq by¢ zatatwiane przez osoby, ktérych skarga dotyczy. Majg
one obowigzek udostepnienia wszelkich danych osobie sprawdzajgcej podstawy skargi.

Jezeli skarga zostata ztozona w gabinecie Burmistrza, pracownik nie uczestniczy w rozmowie
chyba, Ze skarzacy wyraznie sobie tego zyczy.

Whioski, interpelacje i skargi muszg by¢ zatatwione w terminach okreslonych w KPA. Gdy brak
jest mozliwosci terminowego zatatwienia, osobe zainteresowang informuje sie o tym podajac
nowy termin.

Nie zatatwione wnioski, interpelacje i skargi moga by¢é glosowane na sesji w celu udzielenia
polecenia.

Whnioski komisji nie zwigzane ze zwiekszeniem wydatkéw budzetowych sg niezwlocznie
kierowane do Burmistrza, a nastepnie zatatwiane przez pracownikdédw na polecenie Burmistrza.

Whnioski komisji zwigzane ze zwiekszeniem wydatkéw budzetowych sg kierowane do Skarbnika
Gminy w celu przedstawienia na najblizszej sesji mozliwosci ich zrealizowania w danym roku
wzglednie w celu umieszczenia ich w projekcie budzetu na nastepny rok. Skarbnik konsultuje
wniosek z Burmistrzem.
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Zatgcznik Nr 7
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Rogoznie.

Organizacja dziatalnosci kontrolnej

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie oséb
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslenie sposobow naprawienia
stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

W Urzedzie Miejskim przeprowadza sie nastepujace rodzaje kontroli:

¢ kompleksowe obejmujace cato$¢ lub obszerng czesé dziatalnosci poszczegdlnych komérek
organizacyjnych,

e problemowe obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komérki lub stanowiska stanowigce niewielki fragment jego dziatalnosci,

* wstepne obejmujgce kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopien
przygotowania,

* biezace obejmujace czynnosci w toku,

* sprawdzajgce (nastepne) majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynno$ci,
w szczegolnosci majgce na celu ustalenie czy wyniki poprzedniej kontroli zostaty
uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komérki organizacyjnej lub stanowiska.

Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposéb umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komérki organizacyjnej Urzedu
badz jednostki podlegtej, rzetelne jego udokumentowanie i ocene dziatalnosci.

Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowoddw zebranych w toku postepowania kontrolnego.

Jako dowdd moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody
moga by¢ wykorzystane w szczegodlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania swiadkéw, opinie
biegtych oraz pisemne wyjasnienia i oswiadczenia kontrolowanych.

Kontrole w Urzedzie sprawuja:

e Burmistrz, Z-ca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy Wydziatéw w stosunku
do pracownikéw bezposrednio podlegtych,

« Stanowisko Kontroli Wewnetrznej w zakresie przyznanych mu uprawnien.

Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie w terminie 7 dni od daty jej zakonczenia
protokét pokontrolny.

Protokét pokontrolny powinien zawieraé:

¢ okreslenie kontrolowanej komorki Urzedu,

« imie i nazwisko kontrolujacego,

e daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

« okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

¢ imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej,

e przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujgce
na stwierdzone nieprawidtowosci, oraz wskazanie dowoddéw potwierdzajacych ustalenia
zawarte w protokole,

¢ date i miejsce podpisania protokotu,

e podpisy kontrolujgcego oraz kierownika kontrolowanej komérki organizacyjnej ,
lub notatke o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

e whnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci .
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11.

12.

13.

O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Burmistrz.

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej jednostki osoby te sg
zobowigzane do ztozenia na rece kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego
wyjasnienia jej przyczyn.

Protokét sporzadza sie w 3 egzemplarzach, ktére otrzymuja:
e kierownik kontrolowanej komorki organizacyjne;j,

e burmistrz,

¢ kontrolujacy.

Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sie notatke stuzbowg zawierajacg odpowiednio
elementy przewidziane do protokotu pokontrolnego.

Burmistrz moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli
niz kompleksowa.
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§1.

1
2
3
4.
5.
6
7
8
9

Zatgcznik Nr 8
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w RogoZznie

Zasady podpisywania pism i decyzji

Burmistrz podpisuje osobiscie:

zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne,

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy,

odpowiedzi na wnioski i postulaty postéw, senatoréw i radnych,

odpowiedzi na skargi i wnioski,

petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publicznej,
petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

delegacje stuzbowe i urlopy,

10. decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu

§2.

nie upowaznit pracownikéw Urzedu.

Zastepca Burmistrza , Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace

w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.

§3.

§4.

Kierownicy wydzialéw i pracownicy na wydzielonych stanowiskach podpisuja pisma :

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

2. decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktérych zostali upowaznieni przez

Burmistrza,
3. pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej.

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,
parafujg je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.
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Zatgcznik Nr 9
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w RogoZznie

Zakresy obowigzkow
Burmistrza, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika.

§ 1. Burmistrz

1. Do zadan Burmistrza nalezy :

1/ reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz,

2/ prowadzenie biezacych spraw Gminy,

3/ podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb
do podejmowania tych czynnosci,

4/ wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu,

5/ zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komaorki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikow,

6/ czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

7/ przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

8/ wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa
oraz uchwaty Rady.

2. Burmistrz nadzoruje dziatalnos¢ :
1/ Urzedu Stanu Cywilnego,
2/ Strazy Miejskiej,
3/ Petnomocnika do spraw Oswiaty,
4/ Pionu Ochrony Informacji Niejawnych,
5/ Stanowiska Kontroli Wewnetrznej.

§ 2. Zastepca Burmistrza

1. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy :
1/ koordynacja zadan zwigzanych z promocjq i procesem przygotowania Gminy
do funkcjonowania w strukturach unijnych,
2/ podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Burmistrza lub wynikajacej
z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Burmistrza,
3/ wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

2. Zastepca Burmistrza nadzoruje dziatalnosé¢ :
1. Wydziatlu Rozwoju Gospodarczego i Promocji,
2. Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska.
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§ 3. Sekretarz

1. Do zadan Sekretarza nalezy :

1/ Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci:
a/ opracowywanie projektéw zmian Regulaminu,
b/ opiniowanie projektdéw podziatu wydziatdéw na stanowiska pracy,
¢/ nadzor na organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,
d/ przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawniania pracy Urzedu,
e/ nadzor nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady,
f/ koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie,
g/koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i referendami.
2/ Wspotpraca z sasiednimi gminami.
3/ Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

2. Sekretarz nadzoruje dziatalno$é¢ Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

§ 4. Skarbnik

1. Do zadanh Skarbnika nalezy :

1/ Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci.

2/ Kierowanie pracg Wydziatu Finansowego.

3/ Nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy.

4/ Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty.

5/ Wspétdziatanie w opracowywaniu budzetu.

6/ Wspdétdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;j.

7/ Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien burmistrza.

2. Skarbnik nadzoruje dziatalno$¢ Wydzialu Finansowego.
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Zatgcznik Nr 10

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w RogoZznie
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Zatgcznik Nr 11
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w RogozZnie

REGULAMIN
STRAZY MIEJSKIEJ W ROGOZNIE

Postanowienia ogodlne

1.Straz Miejska zwana dalej ,,Straza” jest umundurowana formacja utworzona
zarzadzeniem Burmistrza Gminy 1 Miasta Nr 1/91 z dnia 15 pazdziernika 1991 roku.
2.Straz dziata w strukturze Urzedu Miejskiego.

1. Terenem dziatania Strazy jest obszar administracyjny Gminy.
2.Siedziba Strazy jest miasto Rogozno.
3.Straz uzywa pieczgci o tresci Straz Miejska w Rogoznie.

Zadania i Srodki dzialania Strazy

1.Do zadan Strazy nalezy ochrona porzadku publicznego okreslona w ustawach
1 przepisach gminnych.
2.Zadania, o ktorych mowa w pkt. 1 wykonuja pracownicy strazy, zwani dalej ,,straznikami”.

§ 4.W szczego6lnosci do zadan Strazy nalezy :

1/ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,
2/czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie okreslonym
w przepisach o ruchu drogowym,
3/wspotdziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli,
4/pomoc w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klgsk zywiotowych oraz innych
miejscowych zagrozen,
5/zabezpieczenie miejsca przestgpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia
albo miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem 0s6b postronnych
lub zniszczeniem §ladow 1 dowodéw, do momentu przybycia wtasciwych stuzb,
takze ustalenie, w miare mozliwosci, Swiadkow zdarzenia,
6/ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytku publicznego,
7//wspotdziatanie z organizatorami 1 innymi shuzbami w ochronie porzadku
podczas zgromadzen i imprez publicznych,
8/doprowadzanie osob nietrzezwych do miejsca zamieszkania lub Komisariatu Policji, jezeli osoby
te zachowaniem swoim daja powod do zgorszenia w miejscu publicznym, znajduja sig
w okolicznosciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazaja zyciu lub zdrowiu
innych oséb,,

17



9/informowanie obywateli o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie
1 uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie popelnianiu przestgpstw
1 wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspotdziatanie w tym zakresie
z organami panstwowymi, samorzadowymi 1 organizacjami spotecznymi,
10/konwojowanie dokumentow, przedmiotow warto§ciowych lub wartosci pieni¢znych
dla potrzeb Gminy,
11/kontrola utrzymania tadu i czysto$ci na terenie miasta i wsi.

§ 5. W czasie wykonywania zadan straznik ma prawo :

1/udzielania pouczen,

2/legitymowania os6b w uzasadnionych przypadkach w celu ustalenia ich tozsamosci,

3/ujgcia 0séb stwarzajacych w sposob oczywisty bezposrednie zagrozenie dla zycia
lub zdrowia, a takze dla mienia i niezwlocznego doprowadzenia do Komisariatu Polic;ji,

4/naktadania grzywien w postgpowaniu mandatowym za wykroczenia okre§lone w trybie
przewidzianym przepisami o postgpowaniu w sprawach o wykroczenia,
kodeksu postegpowania o wykroczenie,

5/dokonywania czynnoS$ci sprawdzajacych, kierowania wnioskow o ukaranie,
wystgpowania w charakterze oskarzyciela i wnoszenia srodkow odwotawczych —
w trybie przewidzianym przepisami o postgpowaniu w sprawach o wykroczenia,

6/usuwania pojazdoéw 1 blokowania kot pojazdow w przypadkach okreslonych
w przepisach o ruchu drogowym,

7/wydawania polecen,

8/zadania niezbgdnej pomocy od instytucji samorzadowych,

9/zwracania sig, w nagtych przypadkach, o pomoc do jednostek gospodarczych,
prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie uzytecznosci publicznej oraz organizacji
spolecznych, jak réwniez do kazdej osoby o udzielenie doraznej pomocy na zasadach
okres$lonych w ustawie o Policji.

§ 6.

1.Straznik moze stosowac srodki przymusu bezposredniego wobec 0osdb
uniemozliwiajacych wykonywanie przez niego zadan.

2.Srodkami przymusu bezposredniego sa :
a/sita fizyczna w postaci chwytow obezwladniajacych oraz podobnych technik obrony,
b/kajdanki,
c/patki obronne wielofunkcyjne,
d/psy obronne,
e/paralizatory elektryczne,
d/bron gazowa i r¢czne miotacze gazu.

3.Straznik moze stosowac jedynie $rodki przymusu odpowiadajace potrzebom
wynikajacym z istniejacej sytuacji 1 niezbedne do osiagnigcia podporzadkowania si¢
wydanym poleceniom.

4.Srodki, o ktorych mowa w pkt 2 powinny byé stosowane w sposob mozliwie najmniej naruszajacy
dobra osobiste osoby, w stosunku do ktdrych zostaty podjgte.
Uzycie srodkow przez straznika moze nastapi¢ przy odpowiednim zachowaniu
przepisow o Policji.

§ 7.Wyposazenie straznika w srodki przymusu okreslaja odrgbne przepisy.
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§ 8.

1.Straznik moze by¢ wyposazony w bron palna krotka.
2.Dopuszczenie straznika do wykonywania zadan z bronig palna nastgpuje na wniosek

Komendanta Strazy w drodze decyzji administracyjnej, wydanej przez wtasciwy organ Policji.

3.Warunki 1 sposob postgpowania przy uzyciu broni palnej krétkiej przez straznikow
oraz warunki przydziatu, przechowywania i ewidencjonowania broni i amunicji
przez Straz okreslaja odrgbne przepisy.

Organizacja Strazy

§9.

1.Straza Miejska kieruje Komendant.

2.Komendanta powotuje i odwotuje Burmistrz po zasiggnigciu opinii komendanta
wojewodzkiego Policji.

3.Komendant jest bezposrednim przetozonym wszystkich straznikow.

§ 10.
1.Nadzor nad dziatalno$cia Strazy sprawuje Burmistrz a w zakresie fachowym Komendant
Gtéwny Policji poprzez Komendanta Wojewodzkiego Policji.
2.Przetozonym Komendanta jest Burmistrz.

§ 11.W Strazy ustanawia sig stopnie :

» aplikant,
* miodszy straznik,
e straznik,

* starszy straznik,

* milodszy inspektor,
* inspektor,

» starszy inspektor,

* komendant Strazy.

Uprawnienia i obowiazki straznikow

§ 12.Straznik podczas wykonywania czynnosci stuzbowych jest obowiazany nosi¢
umundurowanie, legitymacj¢ shuzbowa, znak identyfikacyjny oraz emblemat Gminy.
§ 13.Przy wykonywaniu czynnos$ci stuzbowych straznik jest zobowiazany przedstawi¢ si¢
imieniem i nazwiskiem, a ponadto na zadanie osoby, ktorej czynnos$ci dotycza, okazaé
legitymacje¢ stuzbowa.
§ 14.Przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych straznik korzysta z ochrony prawne;j
przewidzianej dla funkcjonariuszy publicznych.
§ 15.Straznikiem moze by¢ osoba, ktéra :
1/posiada obywatelstwo polskie,
2/ukonczyta 21 lat,
3/korzysta z petni praw publicznych,
4/posiada co najmniej wyksztatcenie $rednie,
S/cieszy si¢ nienaganng opinia,
6/jest sprawna pod wzglgdem fizycznym i psychicznym,
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7/nie byla karana sadownie,
8/ma uregulowany stosunek do stuzby wojskowe;.

§ 16.Straznik Strazy Miejskiej moze by¢ zatrudniony w Strazy na czas nieokreslony
po odbyciu aplikacji trwajacej nie dtuzej niz rok, podczas ktorej odbywa
przeszkolenie podstawowe.
§ 17.Z dniem zatrudnienia straznik sktada pisemne §lubowanie nastgpujacej tresci :
,.Slubuje uroczyscie stuzyé Panstwu i wspolnocie lokalnej , chronié¢ porzadek publiczny
1 bezpieczenstwo ludzi, przestrzega¢ porzadku prawnego 1 dyscypliny stuzbowej,
dbac¢ o etyke 1 dobre imig stuzby”.
Slubowanie moze by¢ réwniez ztozone z dodaniem stéw ,,Tak mi dopoméz Bog”.
§ 18.Do obowiazkdéw straznika nalezy :
1/przestrzeganie prawa, rzetelne, bezstronne i terminowe wykonywanie polecen przetozonych,
2/poszanowanie powagi, honoru, godnos$ci obywateli 1 wlasnej,
3/zachowanie tajemnicy panstwowej i shuzbowe;j,
4/podejmowanie interwencji w sytuacjach zagrozenia zycia, zdrowia lub mienia, a takze
w przypadku naruszenia dobr osobistych ludzi,
5/zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, przetozonymi,
podwladnymi oraz wspolpracownikami,
6/state podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
7/zachowanie si¢ z godno$cia w czasie pracy i poza nia.

Umundurowanie
§ 19.Rodzaj i sktadniki umundurowania okresla rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 28 lipca 1998 r. w sprawie umundurowania, legitymacji, dystynkcji i znakow

identyfikacyjnych straznikoéw gminnych ( Dz. U. Nr 112, poz. 713).

§ 20.Elementem umundurowania straznika sa dystynkcje stuzbowe noszone
na naramiennikach ubioru stuzbowego 1 wyj$ciowego

§ 21.Na ubiorze stuzbowym i1 wyjsciowym na rgkawach umieszczony jest herb Gminy.

§ 22.Na czas pracy w Strazy straznik otrzymuje znak identyfikacyjny zawierajacy numer i nazwe
Straz Miejska Rogozna, noszony na lewej gornej kieszeni ubiordw stuzbowego 1 wyjsciowego.

§ 23.Straznik powinien uzytkowa¢ przedmioty umundurowania zgodnie z obowiazujacym
zestawem 1 zgodnie z przeznaczeniem oraz w sposob nie naruszajacy godnosci munduru.

§ 24.0Okresy uzywalnosci umundurowania straznika okre$la zalacznik do regulaminu.

Przepisy koncowe

§ 25. Dokonanie zmian w Regulaminie odbywa si¢ w trybie okreslonym dla jego nadania.
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