ZALACZNIK Nr 4

do Regulaminu organizacyjnego

Urzedu Gminy w Reszlu

ZADANIA DZIAXL.U ADMINISTRACY]JNO-
PRAWNEGO

Do zadan Dziatu Administracyjno-Prawnego nalezy:
1. Koordynowanie spraw zwiazanych z organizacja funkcjonowania Gminy, jej
organow, jednostek pomocniczych i organizacyjnych, w tym:

1) prowadzenie dokumentéw dotyczacych Statutu Gminy.

2) analiza potrzeb w zakresie zmian Statutu w zwiazku ze zmiana przepiséw,

3) przygotowywanie projektéw zmian Statutu oraz projektéw uchwal Rady w
powyzszym zakresie,

4) zapewnienie upowszechnienia tresci Statutu wsrdd radnych, pracownikow
Urzedu, jednostek pomocniczych i organizacyjnych Gminy,

5) udostepnianie do wgladu tekstu Statutu osobom zainteresowanym,

2. W zakresie dzialalno$ci jednostek organizacyjnych Gminy:

1) prowadzenie  ewidencji  jednostek  organizacyjnych ~ Gminy  oraz
wyodrebnionego zbioru aktéw o utworzeniu tych jednostek, ich statutow 1
regulaminow, a takze innych dokumentéw dotyczacych organizacji i
dziatalnosci tych jednostek,

2) analiza potrzeb w zakresie likwidacji, tworzenia, taczenia i podziatu jednostek
organizacyjnych Gminy oraz analiza potrzeb co do zakresu dzialania tych
jednostek oraz zmian ich statutow (regulaminéw) w zwigzku ze zmiang
przepiséw, potrzebami organizacyjnymi Gminy i zgloszonymi w tym zakresie
wnioskami,

3. Koordynowanie zadan dotyczacych dziatalnosci jednostek pomocniczych Gminy:

1) prowadzenie ewidencji jednostek pomocniczych Gminy (solectw) oraz
wyodrebnionego zbioru statutéw solectw, a takze innych dokumentéw
dotyczacych dziatalnosci tych jednostek,

2) ewidencjonowanie wnioskéw o zmiang statutow jednostek pomocniczych,

3) analiza potrzeb w zakresie zmian Statutow jednostek pomocniczych w zwigzku
ze zmiang przepiséw, potrzebami organizacyjnymi Gminy 1 zgloszonymi w
tym zakresie wnioskami,

4) przygotowywanie projektow zmian statutéw jednostek pomocniczych oraz
projektéw uchwal Rady w powyzszym zakresie,

5) udoste¢pnianie do wgladu tekstow statutow jednostek pomocniczych,

0) wspoldzialanie w realizacji zadan solectw, w tym w zakresie funduszu
soleckiego, wspolpraca z organami jednostek pomocniczych, techniczna
obstuga zebran wyborczych.

4. Zapewnienie obstugi organizacyjnej oraz kancelaryjno - biurowej Rady i jej
organ6éw wewnetrznych, w tym:

1) przygotowywanie Sesji Rady 1 ich protokotowanie,
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2) obsluga elektronicznego systemu glosowant 1 transmisji video sesji,
transkrypcja obrad

3) prowadzenie rejestru uchwal Rady oraz przekazywanie uchwal organom
Gminy, gminnym jednostkom organizacyjnym oraz jednostkom
pomocniczym Gminy, zobowigzanym do wykonania uchwal lub =z
dzialalnoscia, ktorych wiaze si¢ zakres przedmiotowy danej uchwaty,

4) prowadzenie rejestru przepiséw prawa miejscowego oraz zapewnienie ich
upowszechniania,

5) obstuga organizacyjno-kancelaryjna Komisji Rady, w tym protokolowanie
posiedzen komisji statych Rady

0) zapewnienie przekazywania aktéw prawa miejscowego (w sposob papierowy 1
elektroniczny) stanowionych przez organy Gminy oraz innych uchwal do
publikaciji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

7) przekazywanie w obowigzujacych terminach uchwal Rady Wojewodzie oraz
Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j,

8) zalatwianie spraw zwiazanych z upowszechnianiem treSci uchwal Rady na
terenie sotectw oraz na tablicy ogloszen Urzedu,

9) udzielanie pomocy radnym w sprawowaniu mandatu,

10)prowadzenie centralnego rejestru wnioskéw i interpelacji radnych oraz
koordynowanie udzielania odpowiedzi na wnioski, zgodnie ze Statutem
Gminy i w terminach okreslonych przez obowiazujace przepisy,

11)prowadzenie rejestru rozstrzygnie¢ organéw nadzoru dotyczacych uchwat
Rady, oraz odrebnego zbioru tych rozstrzygnied,

5. Zapewnienie realizacji zadann Burmistrza jako organu wykonawczego Gminy w
tym:

1) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych — uchwal i zarzadzen

2) prowadzenie biezacych spraw na zlecenie Burmistrza,

3) organizowanie i protokolowanie narad 1 spotkan ustalanych przez Burmistrza
informowanie pracownikéw oraz uczestnikow zewnetrznych o terminach
tych spotkan i narad , prowadzenie zbioru notatek sluzbowych i innych
dokumentéw w powyzszym zakresie,

4) koordynowanie dzialan wewnetrznych komorek organizacyjnych Urzedu,
jednostek organizacyjnych i pomocniczych Gminy w zakresie gromadzenia
danych koniecznych do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Gminy oraz nadzér nad aktualizacja tych informacji,

5) zapewnienie wladciwe] organizacji zalatwiania interesantéw oraz spraw
zwigzanych z wlasciwym funkcjonowaniem systemu informacji interesantow
Urzedu, w tym prowadzenie tablicy informacyjnej Urzedu, tablicy ogloszen,
oznaczenia pomieszczen biurowych, informacji o godzinach pracy Urzedu,

0) zabezpieczenie obslugi technicznej, organizacyjnej 1 informatycznej komisji
wyborczych w wyborach 1 referendach, realizacja zakupéw materialow i ich
rozdzial, zapewnienie S$rodkéw transportowych 1 wyposazenia lokali
wyborczych, planowanie 1 rozliczanie wydatkow finansowych zwigzanych
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z wyborami, przekazywanie dokumentacji archiwalnej oraz wykonywanie

innych zadan zleconych przez PKW i Komisarza Wyborczego w Olsztynie.,
6. Realizacja 1 koordynacja zadan w zakresie zapewnienia dostgpu do informacji
publicznej, w tym:

1) organizowanie i koordynowanie zapewnienia dostepu do informacji publicznej
dotyczacej dziatalno$ci Gminy 1 jej organéw zgodnie z przepisami ustawy o
dostepie do informacji publicznej,

2) zapewnienie aktualizacji Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Reszel, w
systemie informatycznym, zgodnie z przepisami o dostepie do informacji
publicznej,

7. Realizacja 1 koordynacja dzialan dotyczacych:

1) skarg

2) wnioskow

3) petycji

4) dziatalnosci lobbingowe;j

8. Prowadzenie spraw pracowniczych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy, w tym:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw 1 kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

2) prowadzenie ewidencji pracownikéw,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,
ustalaniem wynagrodzen, udzielaniem utlopoéw, przyznawaniem innych
swiadczen pracowniczych,

4) zapewnienie realizacji przepisow dotyczacych zasad wynagradzania
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie,

5) zapewnienie racjonalnej gospodarki etatami i funduszem pfac,

0) zapewnienie wlasciwej realizacji przepisow dotyczacych doskonalenia
zawodowego pracownikéw,

7) prowadzenie ewidencji czasu pracy uwzgledniajacej urlopy, zwolnienia
lekarskie, prac¢ w godzinach nadliczbowych oraz nadzér nad dyscypling
pracy,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd 1 wyrdznien oraz
odznaczen,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z odpowiedzialno$cig —stuzbowa 1
dyscyplinarng pracownikéw,

10) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

11)przygotowywanie dokumentacji z zakresu zaopatrzenia emerytalnego
pracownikéw,

12)prowadzenie i1 zalatwianie innych spraw pracowniczych wynikajacych z
Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych,

13)organizowanie naboru na stanowiska kierownicze i urzednicze, prowadzenie
dokumentaciji

14)koordynowanie realizacji zadan w zakresie obowiazkéw pracodawcy
wynikajacych z Kodeksu pracy oraz przepisow szczegolnych,

15)prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu,
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16)rozliczanie kart drogowych i zakupdw paliwa dla Strazy Miejskiej,, samochodu
stuzbowego,

17)prowadzenie dokumentacji z przegladow kadrowych i okresowych ocen
pracownikéw samorzadowych,

18) prowadzenie rejestru szkolen zewnetrznych

9. Zalatwianie spraw w zakresie zadann Gminy wynikajacych z przepisow prawa w

zakresie dzialalnosci gospodarczej oraz ustawy o Krajowym Rejestrze Sadowym

w tym:

1) promowanie przedsigbiorczosci na terenie gminy,

2) wspoldzialanie z samorzadem gospodarczym, organizacjami pracodawcoéw
oraz innymi organizacjami przedsigbiorcow,

3) kontrola przestrzegania przepisoOw prawa w zakresie dziatalnosci gospodarczej
przez przedsigbiorcow w zakresie objetym przepisami stosownych ustaw

4) dokonywanie wpiséw do Centralnej Ewidencji i Dzialalnosci Gospodarczej i
wydawanie potwierdzen przyjecia wnioskow o wpis, jego zmiang lub
wykreslenie,

5) prowadzenie spraw z zakresu wydawania zaswiadczen o wpisie do gminnej
ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

10. Prowadzenie rejestru instytucji kultury i jego aktualizacja, wspolpraca z gminnymi
instytucjami kultury w zakresie spraw zwiazanych z tworzeniem laczeniem,
podzialem, przeksztatcaniem i likwidacja jednostek kultury,

11. Realizacja zadan w oparciu o przepisy: o transporcie drogowym, o warunkach

wykonywania krajowego przewozu oséb w zakresie komunikacji lokalnej na

terenie gminy, tj.

1) przyjmowanie i ewidencjowanie wnioskow, przygotowywanie projektow
decyzji ( zezwolen) na wykonywanie transportu publicznego linii regularnych,

2) przygotowywanie projektow aktéw organow Gminy oraz realizacja uchwat
Rady i Zarzadzen Burmistrza w zakresie organizacji komunikaciji lokalnej,

12. Ewidencjonowanie i wydawanie zaswiadczent dot. obiektéw $wiadczacych ustugi

13.

hotelarskie /gospodatstwa agroturystyczne i inne/.

Wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o wychowaniu w trzezwosci i

przeciwdziataniu alkoholizmowi, w tym:

1) opracowanie projektow uchwal Rady w sprawie ilo$ci punktéw sprzedazy
napojow alkoholowych oraz zasad usytuowania na terenie gminy miejsc
sprzedazy napojéw alkoholowych,

2) przygotowywanie projektow zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

3) przygotowywanie projektéw decyzji odmawiajacych wydania zezwolenia,

4) przygotowywanie projektéw decyzji o wygasnigciu zezwolenia,

5) ustalanie wysokos$ci oplat za zezwolenia,

6) prowadzenie kontroli przestrzegania ustawy,

7) przygotowywanie i koordynacja realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i
Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych i Gminnego Programu
Przeciwdzialania Narkomanii 1 uzaleznieniom behawioralnym

8) prowadzenie dzialan zmierzajacych do ograniczenia spozycia napojow
alkoholowych i narkomanii, inicjowania 1 wspierania przedsigwzi¢é majacych
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na celu zmiane zlych obyczajow w zakresie spozywania napojow
alkoholowych 1 narkotykow,

9) organizowanie pracy i prowadzenie dokumentacji Gminnej Komisji
Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,

10)wspoldzialanie z Gminnag Komisja Rozwigzywania  Problemow
Alkoholowych, w opracowywaniu i realizacji Gminnego Programu
Profilaktyki i Rozwigzywaniu Probleméw Alkoholowych i Gminnego
Programu Przeciwdzialania Narkomanii i uzaleznieniom behawioralnym

11)wspieranie organizacji spolecznych w dziatalnosci na rzecz trzezwosci,

12)promocja zdrowego stylu zycia,

13)organizowanie szkolen wynikajacych z gminnego programu oraz udzial w
szkoleniach organizowanych przez Pelnomocnika Wojewody,

14)wspoldziatanie z organizacjami pozarzadowymi w obszarze ochrony zdrowia
1 profilaktyki zdrowotnej,

14. Realizacja zadan w zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,
w szczegolnodci:

1) przygotowywanie projektéw oraz przeprowadzanie konsultacji spotecznych
rocznych programéw wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,

2) koordynowanie konkursow na realizacje zadan publicznych organizacjom nie
zaliczanym do sektora finanséw publicznych,

3) monitorowanie realizacji zadan zleconych organizacjom pozarzadowym,

4) kontrola realizacji w/w zadaf i wykorzystania srodkéw z dotacji z budzetu
gminy na realizacje tych zadan

15. Prowadzenie obslugi kancelaryjnej Urzedu zgodnie z przepisami Instrukcji
kancelaryjnej, w tym:

1) ewidencjonowanie korespondencji (réwniez elektronicznej) przychodzacej do
Urzedu, w tym obsluga systemu EZD

2) wysylanie korespondenciji i odbiér korespondencii z Urzedu Pocztowego,

3) zapewnienie wlasciwego obiegu korespondenciji w Urzedzie,

4) potwierdzanie zwrotnych potwierdzen odbioru korespondencii,

5) przekazywanie i rozdzial zadekretowanej korespondenciji do poszczegdlnych
komorek organizacyjnych Urzedu oraz kierowanie interesantow do
wlasciwych komoérek organizacyjnych,

0) obstuga urzadzen kancelarii /centrali telef., faksu/,

7) zamawianie pieczatek i prowadzenie centralnej ewidencji pieczeci urzedowych
1 pieczatek,

8) prowadzenie rejestru ogloszen wywieszanych na tablicy ogloszen Urzedu,
potwierdzanie okresu przez jaki wywieszony byt dokument w celu podania go
do publicznej wiadomosci,

9) prowadzenie centralnego rejestru uméw cywilnoprawnych zawartych przez
organa Gminy,

10) prowadzenie centralnego rejestru faktur wplywajacych do Urzedu,

11)organizowanie przyjmowania interesantow przez Burmistrza i Zastepce,
umawianie spotkan,

12) prowadzenie biezacych spraw na zlecenie Burmistrza, Zastepcy 1 Sekretarza,
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16. Zatatwianie spraw dotyczacych obstugi administracyjno-gospodarczej Urzedu,
a'w tym:

1) zaopatrzenie Urzedu w niezbedne materialy biurowe, meble 1 urzadzenia i
inne,

2) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzadzen 1 instalacji w Urzedzie,

3) zaopatrzenie Urzedu w $rodki czystosci, kontrola utrzymania porzadku i
czystosci w siedzibie Urzedu,

4) rozliczanie rachunkéw za oplaty telefoniczne, pocztowe, zgodnie z zawartymi
w tym zakresie umowami,

5) planowanie i wykonywanie budzetu Urzedu w zakresie zadan dzialu,

0) administrowanie zasobami telekomunikacyjnymi (program sterowania centrala
telefoniczna),

7) prowadzenie ewidencji kluczy, zaopatrzenie apteczki Urzedu,

8) dekoracja flagami budynku Urzedu w czasie $wigt i innych waznych
okolicznosci,

9) nalezyte zabezpieczenie budynku (m.in. zamknigcie okien, drzwi, wlaczenie
systemu alarmowego) po zakoniczonych godzinach pracy,

10)staranne codzienne sprzatanie pomieszczen biurowych, korytarzy, tazienek i
pozostalych pomieszczen,

11) pielegnacja zieleni w pokojach biurowych i1 korytarzach,

12) sprzatanie schodéw przed budynkiem,

17. Realizacja zadan w zakresie informatyki:

1) zapewnienie zgodnosci funkcjonowania sieci 1 systemow informatycznych z
przepisami ustawy o informatyzacji podmiotéw $wiadczacych uslugi
publiczne 1 Rozporzadzeniu o Krajowych Ramach Interoperacyjnosci

2) koordynowanie zadan w zakresie formulowania zalozed 1 programéw
informatyzacji Urzedu,

3) zapewnienie wlasciwej eksploatacji, utrzymania i rozwoju infrastruktury
informatycznej,

4) opracowywanie plandéw zakupu sprzetu komputerowego oraz zapewnienie
jego wlasciwej konserwacii,

5) zapewnienie wlasciwej konfiguracji sprze¢tu komputerowego i jego biezacych
napraw,

0) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania dostepu do internetu i konfiguracji
poczty elektronicznej,

7) nadz6r nad poczty elektroniczng (komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna),

8) zarzadzanie 1 nadzo6r nad bezpieczenstwem sieci i zasobow informatycznych
Urzedu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi bezpieczenstwa
danych,

9) zapewnienie prowadzenia wlasciwej archiwizacji zasobéw informatycznych,

10)wdrazanie nowych systeméw informatycznych,

11)organizowanie szkolen pracownikow w zakresie uzytkowania sprzetu
informatycznego oraz oprogramowania,

12)zapewnienie wlasciwego administrowania danymi w sieci informatyczne;j,
administrowanie zasobami sieciowymi,
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18.

13)aktualizacja i prowadzenie urzgdowej strony www oraz Biuletynu Informaciji
Publiczne;
Prowadzenie spraw w zakresie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy, w

szczegblnosci w tym:

19.

1) organizowanie szkolen z zakresu bhp,

2) kierowanie pracownikéw na badania wstepne i kontrolne,

3) dbalos¢ o dostosowanie urzadzen i budowli do wymogdéw bhp,

4) kompletowanie, rejestrowanie i przechowywanie dokumentacji zwiazanej z
wypadkami w drodze do pracy i w pracy, udzial w dochodzeniach
powypadkowych

5) kontrola 1 zapewnienie pracownikom fizycznym Urzedu bezpiecznych i
higienicznych  warunkéw  pracy, szczegdlnie przy realizacji robot
remontowych w obiektach stanowiacych wlasnos¢ Gminy,

0) wspolpraca z Panstwowa Inspekcja Pracy.

Prowadzenie spraw dotyczacych zatrudniania bezrobotnych w tym:

1) prowadzenie ewidencji bezrobotnych poszukujacych pracy,

2) rozpoznawanie mozliwosci zatrudniania bezrobotnych w ramach prac;
interwencyjnych, publicznych, stazowych, absolwenckich, prac spolecznie-
uzytecznych oraz dodatkowych miejsc pracy w istniejacych zaktadach pracy,

3) ustalanie potrzeb przekwalifikowania bezrobotnych w ramach funduszy
Powiatowego Urzedu Pracy,

4) pomoc bezrobotnym w podtrzymywaniu aktywnosci zawodowej i spotecznej,

5) sprawowanie nadzoru organizacyjnego przy realizacji prac spoleczno-
uzytecznych 1 prac na cele spoteczne oséb skazanych

6) sprawowanie nadzoru organizacyjnego nad realizacjq prac pracownikoéw
zatrudnionych przez Urzad w ramach robo6t publicznych lub prac
interwencyjnych,

7) wyposazanie pracownikow w sprzet , odziez robocza 1 inne $rodki w miare
potrzeb,

8) kontrola dyscypliny pracy pracownikéw zatrudnionych przy utrzymaniu
czystosci oraz zieleni miejskiej,

9) nadzor merytoryczny nad wykonywaniem prac przez konserwatora
zatrudnionego w parku miejskim, w tym:

a) kontrola obstugi i eksploatacji powierzonego sprzetu (kosiarka, itp),
b) planowanie wydatkéw budzetowych,
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ZALACZNIK Nr 5

do Regulaminu organizacyjnego

Urzedu Gminy w Reszlu

ZADANIA DZIALU BUDZETOWO - FINANSOWEGO

Do zadan Dziatu Budzetowo-Finansowego nalezy: prowadzenie catosci spraw
zwigzanych z planowaniem 1 realizacja budzetu gminy, a w szczegdlnosci:

1. Przygotowywanie projektu budzetu gminy,

2. Prowadzenie ewidencji dochodow i wydatkéw budzetu gminy i pozostalych
rachunkow budzetu gminy wedlug obowiazujacego planu kont, nadzér nad
przestrzeganiem dyscypliny wykonywania budzetu gminy,

3. Prowadzenie urzadzen ksiggowych zgodnie z ustawa o rachunkowosci i
zakladowym planem kont, instrukcja obiegu dokumentéow finansowych oraz
instrukcja w sprawie prowadzenia inwentaryzacji srodkow trwalych,

4. Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan i bilansow,

5. Obsluga kredytow 1 pozyczek gminnych,

6. Nadzor nad opracowaniem i realizacja planéw finansowych jednostek 1 zakladow
budzetowych wykonujacych budzet gminy,

7. Analiza wykorzystania budzetu, sporzadzanie sprawozdan z realizacji budzetu
Gminy oraz przygotowanie informacji dla Rady czy Burmistrza,

8. Obstuga finansowo - ksieggowa Urzedu jako jednostki budzetowej, a w
szczegolnosct:

1) prowadzenie urzadzen syntetycznych ksiggowosci dochodow podatkowych,
niepodatkowych, wydatkéw budzetowych oraz srodkéw pozabudzetowych i
inwestycji,

2) prowadzenie  urzadzen  analitycznych  dochodéw  podatkowych 1
niepodatkowych, wydatkéw budzetowych, inwestycji oraz $rodkéw
pozabudzetowych,

3) windykacja niepodatkowych dochodéw budzetowych, m.in. wieczystego
uzytkowania, dzierzawy, mandatow i in. ,

4) prowadzenie gospodarki kasowej 1 drukéw Scislego zarachowania w Urzedzie,

5) ksiggowanie syntetyczne 1 analityczne S$rodkéw  trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych,

0) prowadzenie rozliczen finansowych Urzedu min. z tytulu uméw o pracg,
umoéw zlecenia , inkasa, ekwiwalentow itp. oraz, wszelkie rozliczenia z
Zakladem Ubezpieczen Spolecznych i Urzedem Skarbowym, w tym :
zglaszanie pracownikéw do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,

7) rozliczanie delegacji krajowych, zagranicznych oraz ekwiwalentu za uzywanie
samochodéw prywatnych do celow stuzbowych,

8) wspotopracowywanie 1 realizacja plandéw finansowych w dziale administracja
samotrzadowa,
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10.

9) sporzadzanie sprawozdan finansowych i bilanséw z w/w rodzajow
dziatalnosci,

10)sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarky finansows gminnych
jednostek organizacyjnych,

11)ewidencja podatku VAT i rozliczenia zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

12) ewidencja majatku gminy,

13)rozliczanie inwentaryzacji,

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

15)sporzadzanie sprawozdan ze stanu S$rodkow trwalych do Urzedu
Statystycznego,

16)naliczanie 1 odprowadzanie skladek na PFRON,

17)obstuga systeméw bankowych.

Prowadzenie spraw w zakresie planowania 1 realizacji wplywoéw z podatkéw i

oplat lokalnych a w szczegolnosci:

1) powadzenie ewidencji podatnikéw 1 inkasentow,

2) gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym 1 rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych
Urzedowi Skarbowemu,

3) gromadzenie i1 przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym i rzeczywistym skladanych przez podatnikéw deklaracji i
informacji podatkowych,

4) wymiar, pob6r podatkéw 1 oplat lokalnych, w szczegolnosci:

a) podatek od nieruchomosci,

b) podatek rolny,

c) podatek lesny,

d) podatek od srodkow transportowych,

e) oplata od posiadania psow,

f) oplata targowa,

@) oplata za odbior i zagospodarowanie odpadow,

h) innych podatkow i optat ustalonych przez Rade Miejska

5) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg, zwolnien, odroczen i
umorzen w zakresie podatkow i oplat stanowigcych dochody gminy, w tym
pomocy publicznej de minimis,

6) wydawanie zaswiadczen w zakresie podatkéw i oplat lokalnych

7) przygotowywanie projektow uchwal w zakresie podatkéw i oplat lokalnych,

8) prowadzenie spraw w zakresie windykacji naleznosci pieni¢znych

9) podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjne;
swiadczen pienigznych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

10) planowanie podatkéw i oplat oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

11)przygotowywanie decyzji wymiarowych, umorzeniowych, przesunigc
terminow platnosci, rozlozenia na raty wraz z materialami pomocniczymi dla
Burmistrza,

12) prowadzenie analitycznej ksiggowosci w zakresie podatkéw i oplat lokalnych,

13)wystawianie upomnien, tytulow wykonawczych 1 zajecia hipotek,
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14) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytuléw wykonawczych,

15)rozliczanie wplywow podatkow przyjmowanych przez soltysow,

11. Prowadzenie spraw w zakresie obliczania plac i zasitkow z ubezpieczenia
spolecznego pracownikéw, w tym:

1) obliczanie i sporzadzanie list wynagrodzen oraz list wyplat zasitkow z
ubezpieczenia spolecznego,

2) prowadzenia kart wynagrodzen w sposob umozliwiajacy udokumentowanie
wynagrodzent stanowigcych podstawe emerytury lub renty, oraz w sposob
umozliwiajacy rozliczenie z tytulu podatku od 0séb fizycznych,

3) wydawanie za§wiadczen dotyczacych wynagrodzen pracowniczych,

12. Prowadzenie dokumentacji emerytalno - rentowej pracownikow,

13. Naliczanie 1 ksiggowanie $rodkow finansowych Zakladowego Funduszu

Swiadczeri Socjalnych

14. Prowadzenie rozliczen finansowych w ramach umowy z Powiatowym Urzedem
Pracy,

15. Wydawanie zaswiadczen do obliczania kapitalu poczatkowego i emerytur,

16. Nadzoér nad przeprowadzeniem 1 rozliczeniem wynikéw inwentaryzacji
skladnikow majatkowych Gminy,

17. Obstuga finansowo - ksiggowa zadan administracji rzadowej zleconych i
powierzonych Gminie,

18. Obstuga finansowo-ksiegowa zadan realizowanych z udzialem $rodkéw
zewnetrznych , w tym funduszy UE, programoéw rzadowych itp.
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ZAXACZNIK Nr 6

do Regulaminu organizacyjnego

Urzedu Gminy w Reszlu

ZADANIA DZIAY.U TECHNICZNO -
BUDOWLANEGO

Do zadan Dziatu Techniczno-Budowlanego nalezy:

1. Prowadzenie spraw w zakresie planowania przestrzennego Gminy, w tym:

1) koordynacja dzialan zwigzanych z opracowaniem studium uwarunkowan i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy i przedstawianie ich do
uchwalenia Radzie Gminy,

2) koordynacja dziatan zwigzanych z opracowaniem planu ogdlnego gminy 1
przedstawianie ich do uchwalenia Radzie Gminy,

3) koordynacja i prowadzenie spraw zwiazanych z opracowywaniem projektéw
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

4) przygotowywanie projektéw zmian miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego, zmian studium uwarunkowan i zmian planu ogélnego,

5) podawanie do publicznej wiadomosci o przystapieniu do sporzadzenia
miejscowego  planu  zagospodarowania  przestrzennego,  studium
uwarunkowan 1 planu ogélnego,

6) dokonywanie analizy wnioskéw w sprawie sporzadzania lub zmiany
miejscowego  planu  zagospodarowania  przestrzennego,  studium
uwarunkowan i planu ogélnego,

7) sporzadzanie wypiséw 1 wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

8) rozpatrywanie skutkéw prawnych uchwalania miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

9) przygotowywanie projektéw decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy 1
zagospodarowania terenu oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego, prowadzenie rejestrow tych dokumentow,

10) przygotowywanie projektow decyzji o stwierdzeniu wygasniecia decyzji o
warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

11) prowadzenie  rejestru  miejscowych  planéw  zagospodarowania
przestrzennego, w tym uchwalonych i1 nieobowiazujacych,

12) wydawanie opinii i zaswiadczen o przeznaczeniu dziatki w planie
zagospodarowania przestrzennego,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja przepiséw w zakresie oplat
planistycznych z tytulu sporzadzenia miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego i uzbrojenia terenéw w infrastrukture techniczna,

14) przygotowywanie opinii w sprawach:

a) lokalizacji inwestycji o znaczeniu ponadlokalnym - lokalizowanych na
terenie gminy,
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b) lokalizacji inwestycji spoza obszaru gminy, ktorych lokalizacja ma
wplyw na funkcje i §rodowisko,

15) wydawania opinii o wstepnych projektach podzialu nieruchomosci,

16) wydawanie decyzji podzialowych dla nieruchomosci,

17) wydawanie zezwolen dla podmiotéw zewnetrznych na zakladanie,
przeprowadzanie i wykonywanie na nie drogowych nieruchomosciach
gminnych urzadzen technicznych.

2. Realizacja zadan w zakresie inwestycji, w tym:

1) wspotudzial w opracowywaniu projektéw programéw i plandéw inwestycyjno
- remontowych w gminie,

2) nadzorowanie i kontrola przebiegu realizacji zadan na placach budowy
inwestycji gminnych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem gruntéw wchodzacych do
zasobow gminnych w urzadzenia komunalne oraz niezbedne sieci uzbrojenia
terenu oraz nieruchomos$ci w niezbedne wurzadzenia infrastruktury
technicznej,

4) inicjowanie badz organizowanie inwestycji wspolnych oraz opracowywanie
umoéw z partnerami na ich realizacje,

3. W zakresie zaméwien publicznych nalezy:

1) zapewnienie wykonania ustawy o zamowieniach publicznych, koordynowanie
dziatan Urzedu w powyzszym zakresie, w tym prowadzenie odpowiednich
procedur zwigzanych z realizacja zaméwien publicznych,

2) ustalanie obowiazujacego trybu udzielania zaméwien publicznych,

3) przygotowywanie zarzadzen Burmistrza w sprawie zaméwien publicznych, w
tym zarzadzen w sprawie powolywania komisji przetargowych,

4) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia wraz z
projektami uméw przy wspolpracy z merytorycznym stanowiskiem lub
komorka organizacyjng Urzedu,

5) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do prac komisji przetargowej, w
tym zapewnienie organizacyjno - kancelaryjne prac komisji przetargowej,

0) prowadzenie analizy zapotrzebowania na dostawy i ustugi w zakresie
niezbednym do udzielenia zamoéwien publicznych, zgodnie z przepisami
ustawy,

7) przygotowywanie wystapien do Urzedu Zamowien Publicznych w zakresie
wynikajacym z przepisow ustawy o zamoéwieniach publicznych,

8) koordynowanie podpisywania umow o udzielenie zaméwienia w zakresie
zgodnosci z ustawg o zamoéwieniach publicznych,

9) gromadzenie informacji o firmach doradczych, ekspertach i rzeczoznawcach
uczestniczacych w procesie udzielania zaméwien publicznych i wykonaniu
umow zawartych w trybie ustawy o zamowieniach publicznych,

10)prowadzenie analiz efektywnosci przetargow,

11)uczestniczenie w negocjacjach umoéw o udzielenie zaméwien publicznych,

12)upowszechnianie w systemie informatycznym ogloszen zamoéwien

publicznych,

42



13)opracowywanie wewngetrznych  dokumentéw  dotyczacych —udzielania
zamowien publicznych oraz udostepnianie ich pozostalym wewnetrznym
komoérkom organizacyjnym Urzedu,

14)przygotowanie projektow rozstrzygniec i decyzji w zakresie odplatnosci za
udostepnianie dokumentéw przetargowych w zwigzku z ogloszeniem
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

15)gromadzenie  informacji o  przygotowywanych 1  realizowanych
postepowaniach o udzielenie zaméwien publicznych,

16)wspoldziatanie z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
prowadzenia postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego,

17)sporzadzanie propozycji zadan inwestycyjnych do realizacji i przedkladanie
do projektu budzetu,

18)terminowe, rzeczowe 1 finansowe rozliczanie zadan inwestycyjnych,
prowadzonych przez Gming badZz przy wspdludziale srodkéw budzetu
gminy,

19)nadz6r nad prawidtows realizacja (w tym finansowa) umoéw , zawartych przez
gming z wykonawcami,

20)sporzadzanie analiz i sprawozdan 2z zakresu zamoéwien publicznych,
realizowanych w Urzedzie Gminy,

4. W zakresie pozyskiwania funduszy strukturalnych i pomocowych
1) wspolpraca ze stanowiskiem ds. pozyskiwania srodkow zewnegtrznych w

zakresie pozyskiwania funduszy strukturalnych i pomocowych,

2) koordynowanie spraw z zakresu terminowego rozliczania inwestycji
realizowanych ze §rodkéw otrzymanych, o ktérych mowa w ppkt.2,

3) przygotowanie i przeprowadzanie procedury przetargowej zadan
realizowanych ze Srodkéw funduszy Unii Europejskiej i innych.

4) wdrazanie projektow i ich realizacja w przypadku otrzymania dofinansowania,

5) wspoéldziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie utrzymania
trwaltosci projektu, kontroli realizacji zadan i sprawozdawczosci.

5. Realizacja zadan w zakresie zarzadu drogami stanowigcymi wlasnos$¢ gminy, w tym
zadan zarzadcy drog gminnych okreslonych w przepisach o drogach publicznych:
1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o drogach publicznych w odniesieniu

do drég wojewddzkich i powiatowych,

2) przygotowywanie opinii w sprawie przebiegu 1 zaliczenia drogi do kategorii
drég powiatowych,

3) wspoldziatanie z Zarzadem Drég Wojewddzkich w Olsztynie i Rejonem Drog
Powiatowych w Ketrzynie w zakresie utrzymania, budowy i ochrony drog
wojewoddzkich 1 powiatowych na terenie gminy,

4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o drogach publicznych w odniesieniu
do drég gminnych,

5) opracowywanie projektow planéw finansowania budowy, przebudowy,
remontu, utrzymania 1 ochrony drég gminnych oraz drogowych obiektow
inzynierskich,

0) sprawowanie nadzoru technicznego nad jakoscia drég gminnych oraz
robotami drogowymi prowadzonymi na tych drogach,
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7) przygotowywanie projektéw  zezwolen na zajecie pasa drogowego drog
gminnych i zjazdow z drég gminnych oraz naliczanie oplat i kar pieni¢znych,
8) prowadzenie ewidencji drég gminnych, obiektéw mostowych i przepustéw na
tych drogach,
9) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu na drogach gminnych,
10)koordynacja robot w pasie drogowym drog gminnych,
11)wspotudzial w organizowaniu prac przy zimowym utrzymaniu drég na terenie
miasta 1 gminy,
12) przeciwdzialanie niszczeniu drég gminnych przez ich uzytkownikéw,
13)przygotowywanie projektéw wprowadzania ograniczen lub zamykania drég
gminnych i drogowych obiektéw inzynierskich dla ruchu oraz wyznaczania
objazdéw drogami roznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa oséb lub mienia,
14)utrzymywanie zieleni przydroznej na drogach gminnych, w tym sadzenie i
usuwanie drzew i krzewow,
15)wspotudzial w przygotowywaniu wnioskéw o dotacje z dedykowanych
funduszy celowych na budowe lub modernizacj¢ drég gminnych i
wewnetrznych,
16)wspolpraca w opracowywaniu budzetu gminy z zakresu drogownictwa i
komunikacji Gminy,
17)nadz6r nad utrzymaniem czystosci i porzadku na drogach publicznych 1
wewnetrznych na terenie miasta 1 gminy,
18) przygotowywanie projektow ustalanie nazw ulic, placéw i umieszczanie tablic
Z nazwami,
19)wspolpraca z soltysami i radami soteckimi w realizacji budowy, modernizacji
i remontéw drég gminnych, mostow 1 przepustéw, w tym: przygotowywanie
zlecen na roboty, ustugi i zakupy, nadzorowanie przebiegu prac, sprawdzanie
1 rozliczanie materialowe zadan remontowych
6. Zapewnienie wlasciwego utrzymania i eksploatacji przystankow znajdujacych si¢
na terenie gminy w zakresie drog stanowiacych wlasnos¢ Gminy, planowanie potrzeb
w zakresie sieci przystankow,
1) zglaszanie wnioskow w sprawie rozwiazan komunikacyjnych z punktu
widzenia transportu, jego organizacji i bezpieczefistwa ruchu na drogach,
2) prowadzenie spraw zwigzanych organizacja komunikacji o zasiegu
ponadgminnym, wspotdziatanie z innymi jednostkami w tym zakresie,
3) utrzymanie wiat przystankowych w nalezytym stanie,
4) przygotowywanie opinii dla przewoznikow w zakresie wydawania zezwolen na
wykonywanie przewoz regularnych,
5) przygotowywanie zezwolen na korzystanie z przystankow autobusowych
zlokalizowanych na drogach gminnych,
0) przygotowywanie zezwolen dla przewoznikow na korzystanie z wiat
przystankowych stanowiacych wiasnos¢ Gminy
7. Wspoludzial w realizacji zadan w zakresie o§wietlenia drég publicznych, zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami, w tym:

44



1) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania urzadzen oswietlenia ulic, placow
1 drog publicznych,

2) zglaszanie wnioskow w sprawie budowy i modernizacji nowych punktéw
swietlnych,

3) inicjowanie potrzeb w zakresie modernizacji 1 inwestycji dotyczacych
oswietlenia miejsc publicznych na terenie gminy oraz wspéludzial w ich
realizacji,

8. Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania sieci burzowej na terenie miasta i
gminy
9. Gospodarowanie nieruchomosciami stanowiacymi wlasnos$¢ Gminy:

1) nabywanie prawa wlasnosci lub uzytkowania wieczystego oraz przejmowanie
w uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie nieruchomosci na rzecz Gminy,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z regulacja praw do nieruchomosci na rzecz
spoldzielni, jednostek komunalnych, posiadaczy gruntow,

3) sprzedaz, oddanie w uzytkowanie wieczyste oraz przeksztalcanie uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnosci, dzierzawy nieruchomosci gminnych

4) prowadzenie spraw z zakresu regulacji w ksiggach wieczystych stanu prawnego
nieruchomosci stanowiacych wlasno§¢ Gminy oraz bedacych przedmiotem
wspotwlasnosci z innymi podmiotami,

5) aktualizacja cen gruntow stanowigcych wiasno§¢ Gminy,

0) prowadzenie procedur zwigzanych 2z obciazeniami nieruchomosci
(ustanawianie hipotek) oraz sporzadzanie wnioskéw o wykreslenie z hipoteki,

7) prowadzenie baz danych dotyczacych gruntéow, uzytkownikéw wieczystych,
zbieranie informacji o rynku obrotu nieruchomosciami,

8) prace zwiazane z podzialem nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ Gminy,

9) analiza w zakresie zgodnosci wykorzystywania gruntéw oddanych w
uzytkowanie wieczyste - z funkcjami okreslonymi w planie zagospodarowania
przestrzennego oraz prowadzenie spraw w zakresie rozwiazania umowy o
oddanie w uzytkowanie wieczyste,

10)wnioskowanie o wywlaszczenie gruntéw na rzecz Gminy

11)ustalanie odszkodowan za grunty wydzielone pod budowe drég 1 ulic,

12) zlecenia, nadzor i odbiér robét geodezyjnych,

13)wykonywanie przystugujacego Gminie prawa pierwokupu nieruchomosci,

14)prowadzenie spraw zwigzanych 2z podzialem 1 rozgraniczeniem
nieruchomosci,

15)prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja przepisow w zakresie oplat
adiacenckich z tytutu podziatu nieruchomosci,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z potwierdzeniem zawarcia umow dzierzawy
zgodnie z przepisami ustawy o ubezpieczeniu spolecznym rolnikow.

17)prowadzenie spraw z zakresu dzierzawy terenéw gminnych

11. W sprawach gospodarki komunalnej i mieszkaniowej

1) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

2) realizacja zadan zwiazanych 2z utrzymaniem infrastruktury wodno-
kanalizacyjnej, w tym studni publicznych
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3) udzial w pracach Spotecznej Komisji Mieszkaniowej 1 udzielanie informacji w
tym zakresie Burmistrzowi

4) wspoldzialanie w administratorem komunalnych zasobéw mieszkaniowych
oraz administratorami i zarzadcami wspoélnot mieszkaniowych, w ktorych
udziatly ma Gmina

5) prowadzenie, rozliczanie i koordynowanie prac zwigzanych z dostawa energii
elektrycznej 1 cieplnej do budynkow gminnych,

0) koordynowanie prac zwigzanych z utrzymaniem cmentarzy komunalnych

7) realizacja zadan z zakresu przyznawania dotacji na obiekty zabytkowe

12. Realizacja zadan wynikajacych z przepisow w zakresie ochrony $rodowiska, z
prawa wodnego, ochrony przyrody, przepisow o odpadach, w tym:

1) zalatwianie spraw w zakresie zarzadzania $rodowiskiem Gminy, zgodnie z
zasada zrownowazonego rozwoju,

2) gromadzenie danych, analiza informacji, inicjowanie i koordynacja dzialan
zgodnie z kompetencjami Gminy w zakresie ochrony srodowiska,

3) prowadzenie spraw w zakresie ochrony s§rodowiska, ochrony przyrody,
gospodarki wodnej, w tym: kontrolowanie spelniania wymagan ochrony
srodowiska, gospodarki wodnej, prowadzenie stalego diagnozowania
srodowiska, podejmowanie przepisanych prawem dzialan w przypadku
stwierdzenia zagrozen $rodowiska, w tym wspoéltdzialanie z innymi organami
w przypadkach tych zagrozen 1 awarii,

4) prowadzenie spraw w zakresie realizacji przepisow o odpadach:
przygotowywanie zezwolen na $wiadczenie ustug w zakresie usuwania,
wykorzystywania 1 unieszkodliwiania odpadéw komunalnych, biezaca
kontrola §wiadczenia ustug w powyzszym zakresie, udzielonych zezwolen
oraz prowadzenie ewidencji wydanych zezwolen,

5) prowadzenie gospodarki odpadami w Urzedzie Gminy w Reszlu,

0) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem prac geologicznych i
hydrologicznych,

7) wspotudzial w zakresie realizacji przedsiewzigc 1 inwestycjt finansowanych ze
srodkow funduszy ochrony srodowiska,

8) przygotowywanie projektow decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach
zgody na realizacje inwestycji - prowadzenie rejestréw tych dokumentéw,

13. W zakresie rolnictwa:

1) wspolpraca z Padstwowa Inspekeja Ochrony Roslin w sprawach dotyczacych
ochrony roslin uprawnych,

2) wspolpraca z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego w zakresie wprowadzania
wdrozen w gospodarstwach rolnych, wspélorganizowanie szkolen rolnikow,

3) wspolpraca z Izbami Rolniczymi,

4) wspolpraca z innymi jednostkami i zwigzkami rolnikéw 1 hodowcow,

5) przygotowywanie projektow zezwolen na uprawe maku,

0) opiniowanie rocznych planéw ltowieckich, realizacja zadan wynikajacych z
prawa lowieckiego, wspoldziatanie z dzierzawca lub zarzadca obwodu
lowieckiego w zagospodarowaniu fowieckich obwodéw gminy, a szczegdlnie
w zakresie ochrony zwierzyny bytujacej na jej terenie,
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14.

7) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowym przeprowadzeniem spisow
rolnych - biezaca aktualizacja wykazéw gospodarstw 1 nieruchomosci
rolniczych, prowadzenie i organizowanie badan statystycznych w zakresie
rolnictwa,

8) przygotowywanie decyzji dotyczacych utrzymywania pséw rasy uznanej za
agresywna,

9) przekazywanie zgloszen o podejrzeniu wystapienia u zwierzat lub ptakéw
choréb zakaznych,

10) przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ choréb zakaznych, szkodnikéw i
ehwastéw rodlin inwazyjnych,

11)wzywanie do wykonania okreslonych czynnosci lub wykonanie zast¢pcze,

12) prowadzenie spraw z zakresu udzielania z budzetu gminy dotacji na dzialania
proekologiczne, w tym w szczegolnosci:

a) przygotowywanie projektéw uchwal w tym zakresie ,
b) sporzadzani projektéw umow na udzielenie dotacji,
c) kontrola prawidlowosci realizacji umow oraz rozliczanie dotacji

18) koordynowanie spraw zwiazanych z odbiorem 1 utylizacja padlych zwierzat,

19) wspotpraca z Wodami Polskimi,

Realizacja zadan w zakresie utrzymania porzadku i czystosci na terenie gminy, w

tym:

1) zapewnienie wykonywania zadan Gminy wynikajacych z przepisow o
utrzymaniu porzadku i czystosci na terenie gminy,

2) kontrola realizacji obowiazkéw w zakresie gospodarki wodno-$ciekowej wraz
z prowadzeniem ewidencji przydomowych oczyszczalni §ciekdw 1 zbiornikdw
bezodplywowych,

3) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami,

4) monitorowanie i zglaszanie potrzeb w zakresie niezbednych rozwigzan w
zakresie utrzymania porzadku i czystosci na terenie Gminy, wspoldzialanie w
zakresie realizacji tych zadan z jednostkami pomocniczymi,

5) organizowanie wykonywania przez Gming wywozu nieczystos$ci za wiascicieli
1 uzytkownikéw nieruchomosci oraz rozliczanie naleznosci w powyzszym
zakresie,

0) koordynacja i nadzor nad realizacjq zadan zwiazanych z gospodarowaniem
odpadami komunalnymi, nalozonych na gming przez ustawodawce,

7) wspoldziatanie z innymi komorkami i stanowiskami w zakresie deklaracji
odpadowych skladanych przez mieszkancow,

8) wspoldzialanie z przedsicbiorcami w zakresie sprawozdawczos$ci zwigzanej z
gospodarka odpadami,

9) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej i jego aktualizacja,

10)kontrole zarzadcow nieruchomosci i przedsigbiorcow w zakresie prowadzenia
prawidiowej gospodarki odpadami,

11)kontrole prawidlowosci realizacji umoéw, zawartych z przedsigbiorcami w
zakresie odbioru i zagospodarowania odpadéow komunalnych,

12)wspoltdziatanie 1 sporzadzanie planéw finansowych na realizacje zadan
zwigzanych z gospodarka odpadami,
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13) przygotowywanie sprawozdawczosci w zakresie realizacji ustawowych zadan
gminy zwiazanych z gospodarkq odpadami,
14)zapobieganie zanieczyszczeniu placow, drég i terenéow otwartych przez
likwidacje sktadowania odpadéw w miejscach do tego nie przeznaczonych i
przeciwdzialanie takiemu sktadowaniu,
15)tworzenie warunkow do selektywnej zbiorki, segregacii i wywozu odpadow,
16)wspotudziat i nadzo6r nad ustawianiem kontenerow, workow i koszy ulicznych
na odpady w rejonach intensywnego ruchu oraz organizowanie odbioru,
17)przygotowywanie  projektow uchwal Rady Miejskiej w  zakresie
szczegoltowych zasad utrzymania czystosci 1 porzadku w gminie i ustalania
stawek oplat ponoszonych przez wilascicieli nieruchomosci za ustugi w
zakresie usuwania i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych,
18) sprawozdawczo$¢ zwigzana z gospodarka odpadami,
19)sprawozdawczo$¢ zwigzana z gospodarka wodna,
20) sprawozdawczo$¢ zwiazana z ochrong §rodowiska.
15. Przygotowywanie zezwolen na usuwanie drzew 1 krzewdw, ustalanie wysokosci
oplaty za usuwanie drzew i krzewdw wymagajacych uzyskania zezwolenia, naliczanie
kar za usunigcie drzew 1 krzewéw bez wymaganej zgody badZz zezwolenia,
wspoldzialanie sz Regionalnym Dyrektorem Ochrony Srodowiska oraz — innymi
instytucjami.
16. Prowadzenie spraw z zakresu opieki nad bezdomnymi zwierzetami, w tym w
szczegolnosct :
a) przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie programu opieki nad
zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat,
b) wspoéldzialanie z podmiotami zajmujacymi si¢ opieka nad bezdomnymi
zwierzetami (lekarz wet., Straz Miejska, schronisko, TOZ itp.),
c) wspolpraca z opiekunami spotecznymi kotéw wolnozyjacych;
d) przeprowadzanie kontroli warunkéw bytowych zwierzat domowych i
gospodarskich,
e) prowadzenie postepowant w sprawach o odebranie zwierzat domowych
1 gospodarskich,
f) wspdlpraca z Pafstwowa Inspekcja Weterynaryjna,

17. Prowadzenie centralnej ewidencji emisyjnosci budynkow lacznie ze wsparciem
termomodernizacji wynikajacych z ustawy o wspieraniu termomodernizacji i
remontow oraz o centralnej ewidencji emisyjnosci budynkow.

18. Zadania w zakresie zaopatrzenia w wodg 1 odprowadzania $ciekow na terenie
gminy, realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepiséw dotyczacych
zbiorowego zaopatrzenia w wode i odprowadzania $ciekow, a w szczegolnosci:
1) nadzor nad ciekami wodnymi i rowami zlokalizowanymi na terenie gminy,

2) rozstrzyganie sporow o przywrocenie stosunkoéw wodnych na gruntach do
stanu pierwotnego,

3) uczestniczenie w przetargach na roboty, ustugi 1 zakupy dotyczace ochrony
srodowiska,

19. Inne zadania :
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1) opracowywanie projektu Gminnego Programu Ochrony Srodowiska wraz z
raportem z wykonania zadafi z Gminnego Programu Ochrony Srodowiska w
terminach okres§lonych przepisami prawa,

2) ochrona miejsc pamigci narodowej oraz opieka nad zabytkami i ich ewidencja,
ochrona débr kultury znajdujacych si¢ w granicach administracyjnych gminy
w zakresie wynikajacym z odpowiednich ustaw,

3) koordynacja spraw zwigzanych z nazewnictwem obiektéw gminnych,

4) prowadzenie numeracji porzadkowej nieruchomosci, nazewnictwa ulic i
placow na terenie gminy,

5) koordynowanie zapewnienia wlasciwego utrzymania obiektu stanowiacego
siedzib¢ Urzedu oraz wlasciwa konserwacje budynku, w tym realizacja
obowiazkéw wynikajacych z ustawy prawo budowlane,

0) koordynowanie zalatwiania spraw z zakresu remontoéw biezacych,

7) prowadzenie ewidencji pomnikéw przyrody z terenu gminy.

8) przygotowywanie planow 1 wspoldziatanie w wykonywaniu zadan
inwestycyjnych,

9) rozpowszechnianie edukacji ekologicznej w szkotach
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ZAYACZNIK Nr 7

do Regulaminu organizacyjnego

Urzedu Gminy w Reszlu

ZADANIA DZIALU STRATEGII, ROZWO]JU,
PROMOC]JI, OSWIATY I SPORTU

Do zadan Dziatu Strategii, Rozwoju, Promocji, Oswiaty i Sportu nalezy:
1.Realizacja zadan z zakresu strategii i rozwoju gminy

1) analiza potrzeb spolecznych i rozwojowych gminy,

2) wspoéludzial w projektowaniu zalozen kierunkéw rozwoju Gminy
realizowany we wspoldzialaniu  z pozostalymi  komodrkami
organizacyjnymi Urzedu 1 jednostkami organizacyjnymi gminy,

3) wspoldziatanie w opracowywaniu planéw, programoéw i strategii rozwoju
spoleczno-gospodarczego gminy,

4) opracowywanie polityki promocyjnej gminy 1 analiza efektywnosci
prowadzonych dzialan,

5) opracowywanie programow dzialan promocyjnych Gminy (programow
rozwoju gospodarczego) 1 planowanie nakladéw finansowych z tym
zwigzanych,

6) koordynacja opracowania materialéw informacyjnych przedstawiajacych
dziatalnos$¢ Gminy,

7) koordynowanie dziatalnosci w zakresie wydawnictw,

8) koordynacja i wspoéldzialanie przy organizacji gminnych wydarzen,
imprez plenerowych, spotkan, narad, konferencji

9) wspoldziatanie z dyrektorem Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w
zakresie spraw organizacyjnych zwiazanych z funkcjonowaniem
placéwek oswiatowych, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina
Reszel,

10)wspoldzialanie z podmiotami prowadzacymi niepubliczne szkoly i
placowki o§wiatowe .

11)zapewnienie prawidlowego funkcjonowania infrastruktury sportowe;j i
rekreacyjnej,

12)koordynowanie zalatwiania spraw z zakresu remontéw biezacych
obiektow infrastruktury sportowej,

13)przygotowywanie projektéw aktow prawnych — uchwal i zarzadzen w
zakresie funkcjonowania dziatu,

2. Realizacja zadan z zakresu promocji Gminy w tym:

1) organizowanie 1 koordynowanie dzialalnosci promocyjnej i informacyjne;j
Gminy, przy uzyciu dostgpnych technik i form, zmierzajacej do
uksztaltowania pozytywnego wizerunku Gminy i jej osiagnie¢ w zakresie
dzialalno$ci gospodarczej, zaplecza infrastrukturalnego Gminy, jej waloréw
turystycznych oraz dzialan na rzecz integracji spotecznodci lokalnej,
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2) opracowywanie programow dziatan promocyjnych Gminy (programow
rozwoju gospodarczego) 1 planowanie nakladéw finansowych z tym
zwigzanych,

3) zapewnienie opracowania materialow reklamowych 1 informacyjnych
przedstawiajacych dziatalno$¢ Gminy,

4) organizowanie i koordynowanie dzialalnosci w zakresie wydawnictw,

5) wspolpraca z mediami w zakresie promocji Gminy,

0) $ledzenie informacji prasowych dotyczacych gminy, w tym krytyki prasowe;j,
przygotowywanie odpowiedzi, stanowisk i ewentualnych sprostowan w
powyzszym zakresie,

7) zapewnienie realizacji przepisOw prawa prasowego,

8) wspolpraca ze srodowiskami i stowarzyszeniami tworczymi,

9) wspotudzial w organizowaniu $wiat ogélnonarodowych oraz §wiat Gminy,
wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w powyzszym zakresie,

10)inicjowanie dzialan sluzacych rozwojowi gminy poprzez nawiazywanie
kontaktow z zagranica

11) dzialania na rzecz rozwoju wspolpracy gminy z zagranica

12)organizacja i merytoryczna obstuga spotkan organéw Gminy z podmiotami

zagranicznymi.

3. W zakresie promowania turystyki:

1) organizacja Biura Informacji Turystycznej 1 nadzor nad jego dziataniem,

2) promowanie waloréw turystycznych Gminy,

3) prowadzenie aktualnej ewidencji bazy turystycznej Gminy oraz zapewnienie jej
powszechnego udoste¢pniania,

4) przekazywanie zainteresowanym biurom turystycznym informacji na temat
istniejacej bazy, w tym gospodarstw agroturystycznych,

5) poszukiwanie mozliwosci prezentacji dzialan w zakresie turystyki -
informatory, komputerowe bazy danych, internet i inne dost¢pne czasopisma,

6) wspolpraca z instytucjami 1 stowarzyszeniami turystyki dzialajacymi na terenie
powiatu w zakresie rozwoju turystyki pobytowej i aktywnego wypoczynku na
obszarze Gminy

4. W zakresie funduszy strukturalnych i programéw i in. ze S$rodkéw
pozabudzetowych, w tym Unii Europejskiej

1) gromadzenie, aktualizacja informacji o mozliwosciach pozyskania srodkow
pozabudzetowych na realizacje zadan gminy,

2) przekazywanie zainteresowanym podmiotom informacji o wdrazanych,
uruchamianych programach pomocowych, konkursach, dotacjach,
mozliwosciach, zrédlach pozyskania wspotfinansowania realizacji zadan
gminy ze srodkéw pozabudzetowych,

3) sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie inwestycji gminnych ze $rodkéw
Unii Europejskiej 1 innych,

4) wspoldzialanie z instytucjami wdrazajacymi programy , w ramach ktorych
istnieje mozliwo$¢ pozyskania srodkow pozabudzetowych,

5) wspoldzialanie 2z instytucjami szkoleniowymi i firmami doradczymi
prowadzacymi szkolenia w w/w zakresie,
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0) inspirowanie i udzial w realizacji programow,

7) wdrazanie projektow 1 ich realizacja w przypadku otrzymania dofinansowania,

8) rozliczanie pod wzgledem merytorycznym srodkow otrzymanych dotacji na
zadania 1 programy realizowane ze srodkéw UE w ramach rozdziatu.

5. Zadania realizowane w zakresie Migdzynarodowej Sieci Miast CITTASLOW, w
szczegoblnosct:

1) koordynowanie zadan sieci,

2) prowadzenie sekretariatu krajowej Sieci Miast Cittaslow, wspoldzialanie z
sekretariatem mie¢dzynarodowej Sieci Miast Cittaslow oraz innymi miastami —
cztonkami sieci,

3) monitorowanie realizacji zalozen miasta Cittaslow, wynikajacych z regulaminu
oraz wdrazanie wymagan regulaminu,

4) koordynacja prac zwiazanych z przystapieniem miast — kandydatow na
czlonkéw krajowej Sieci Miast Cittaslow”.

6.\ zakresie organizacji funkcjonowania oswiaty w Gminie:

1) naliczanie, rozliczanie dotacji i subwencji dla jednostek o§wiatowych, dla

ktorych organem prowadzacym jest Gmina Reszel,

3) naliczanie, rozliczanie dotacji i subwencji dla niepublicznych szkdl 1
przedszkoli dzialajacych na terenie Gminy Reszel,

4) naliczanie kwot zwrotu kosztéw za pobyt w przedszkolach w innych
gminach dzieci zamieszkalych na terenie Gminy Reszel,

5) obstuga funduszu zdrowotnego dla nauczycieli i bytych nauczycieli szk6! i
placowek oswiatowych z terenu gminy,

6) organizacja postpowan o awans zawodowy nauczycieli,

7) obstuga Systemu Informacji O$wiatowej,

8) wspoldzialanie z dyrektorem Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w zakresie
spraw organizacyjnych zwiazanych z funkcjonowaniem placéwek
oswiatowych, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Reszel,

9) wspodldziatanie z podmiotami prowadzacymi niepubliczne szkoly i placéwki
oswiatowe .

7. Zadania z zakresu sportu

1) nadzoér i zarzadzanie obiektami sportowymi,

2) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania infrastruktury sportowej i
rekreacyjnej, w tym realizacja obowiazkéw wynikajacych z ustawy prawo
budowlane,

3) koordynowanie zalatwiania spraw z zakresu remontéw biezacych obiektow
infrastruktury sportowej,

8.Pozostale zadania

1) organizacja dowozenia uczniéw do szkot,

2) prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania ksztalcenia mlodocianych,
obsluga systemu CAS

3) nadzor nad przestrzeganiem obowiazku szkolnego i obowiazku nauki dzieci
i mlodziezy,

4) sprawozdawczos¢ w zakresie o§wiaty 1 sportu,

5)
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ZAYACZNIK Nr 8

do Regulaminu organizacyjnego

Urzedu Gminy w Reszlu

ZADANIA SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

I. Urzad Stanu Cywilnego

Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego w szczegoélnosci naleza:

1.Prowadzenie spraw z zakresu urzedu stanu cywilnego:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

biezaca rejestracja urodzen, malzedstw 1 zgondéw w formie aktéw stanu
cywilnego w Bazie Uslug Stanu Cywilnego (BUSC), prowadzenie akt zbiorowych
rejestracji stanu cywilnego oraz przygotowywanie 1 przekazywanie do urzedu
statystycznego sprawozdan dotyczacych urodzen, malzenstw i zgonéw,
wpisywanie do rejestru stanu cywilnego urodzen, malzenstw i zgonoéw, ktore
nastapily za granica,
wydawanie z aktéw stanu cywilnego odpisow skroconych, zupelnych,
wielojezycznych oraz zaswiadczen,
wpisywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych na podstawie
orzeczen sadowych, decyzji administracyjnych, czynnosci materialno-
technicznych oraz nanoszenie przypiskéw,
przyjmowanie o$wiadczen oraz sporzadzanie protokoléw w  sprawach
wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i
opiekuniczego m.in.:
a) zgloszenia urodzenia, zgonu,
b) uznania ojcostwa,
c) przyjecia o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski,
d) przyjecia oswiadczenia rozwiedzionego matzonka o powrocie do nazwiska
noszonego przed zawarciem malzenstwa,
e) przyjecia o$wiadczen, o ktorych mowa w art. 88 § 3 Kodeksu rodzinnego i
opiekunczego,
f) przyjecia oswiadczen malzonkéw, ze dziecko bedzie nosilo takie samo
nazwisko, jakie nosi albo nositoby ich wspélne dziecko,
2) przyjecia oswiadczenia o powrocie po rozwodzie do nazwiska sprzed
zawarcia malzenstwa,
wydawanie zaswiadczen m.in.:
a) o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku malzenskiego za granica
b) o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzeAstwa osobom
zamierzajacym wstapi¢ w zwiazek malzenski,
¢) o stanie cywilnym,
d) o zamieszczonych lub niezamieszczonych przypiskach w aktach stanu
cywilnego oraz wydawanie zaswiadczen o braku ksiag lub nie figurowaniu aktu
1 o nieposiadaniu ksiggi stanu cywilnego,
przyjmowanie zapewnien od oso6b zamierzajacych wstapi¢ w zwiazek malzenski
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o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie maltzenstwa,
8) przygotowywanie dokumentéw o nadanie medali za ,,Dlugoletnie Pozycie
Malzenskie” i obstuga uroczystosci zwiazanych z wreczeniem tych medali,
9) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:
a) odmowy dokonania czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego,
b) zmiany imienia lub nazwiska badZ o odmowie zmiany imienia lub nazwiska,
10) aktualizacja rejestru PESEL, sprawdzanie poprawnosci danych, usuwanie
niezgodnosci, rejestracja danych i dokonywanie zmian w rejestrze PESEL, w
zwigzku ze zmianami w aktach stanu cywilnego oraz decyzjami o zmianie imienia
1 nazwiska; powiadamianie wlasciwych organéw o  stwierdzonych
niezgodno$ciach w celu ich usunigcia,
11) migrowanie akt stanu cywilnego do BUSC,
12) odtwarzanie aktéw stanu cywilnego,
13)prowadzenie spraw zwigzanych 2z uniewaznieniem, sprostowaniem i
uzupelnianiem aktow stanu cywilnego,
14) wnioskowanie do sadu i wojewody o uniewaznienie aktu stanu cywilnego lub
dolaczonej do niego wzmianki dodatkowe;j,
15)wspoldziatanie z sadem, prokuratura, policja, obcymi placowkami
dyplomatycznymi ~w  Polsce = oraz  polskimi  przedstawicielstwami
dyplomatycznymi za granica w sprawach aktow stanu cywilnego,
16) konserwowanie 1 zabezpieczanie ksiag stanu cywilnego, przekazywanie ksiag oraz
akt zbiorowych rejestracjt stanu cywilnego do archiwum panstwowego,
17) przyjmowanie oswiadczenl o wstapieniu w zwigzek malzenski w lokalu 1 poza
2.Prowadzenie spraw z zakresu dowodéw osobistych:
1) realizowanie w formie elektronicznej wnioskow o wydanie dowodu
osobistego w Rejestrze Dowodéw Osobistych,
2) wydawanie dowodow osobistych wnioskodawcom,
3) przyjmowanie zgloszenia utraty lub uszkodzeniu dowodu osobistego i
wydawanie zaswiadczen,
4) przyjmowanie  zgloszenia  nieuprawnionego  wykorzystania  danych
osobowych,
5) prowadzenie calosci dokumentacji zwigzanej z wydawaniem dowodow
osobistych, archiwizacja kopert dowodowych oséb zmarlych,
6) udostepnianie na wniosek dokumentacji zwiazanej z dowodami osobistymi,
7) udostgpnianie na wniosek danych w trybie jednostkowym z Rejestru
Dowodéw Osobistych,
8) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w w/w zakresie.
3.Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci:
1) zameldowania 1 wymeldowania na pobyt staly i czasowy,
2) orzekanie w sprawach zameldowania lub wymeldowania;
a) prowadzenie postgpowan administracyjnych o zameldowanie badzZ
wymeldowanie oraz postgpowa wyjasniajacych,
b) przeprowadzanie rozpraw administracyjnych,
c) wystgpowanie do sadu w celu wyznaczenia przedstawiciela dla osoby
nieobecnej,
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d) sporzadzanie protokoléw, przeprowadzanie zeznan $wiadkéw 1 ogledzin
lokalu na potrzeby postepowan administracyjnych,

e) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w  sprawach
zameldowania lub wymeldowania statego 1 czasowego,

3) rozstrzyganie watpliwosci co do charakteru pobytu,

4) przyjmowanie zgloszen zameldowania i wymeldowania na pobyt staly i czasowy
powyzej 3 m-cy, wyjazdu za granice¢ oraz zgloszen powrotu z wyjazdu poza
granice Rzeczypospolitej Polskiej trwajacego dluzej niz 6 miesigcy.

5) prowadzenie i aktualizacja Rejestru Mieszkancow,

6) prowadzenie spraw obywatelskich w zakresie rejestracji pobytu cudzoziemcow,
m.in.: nadawanie numeru Pesel, usuwanie niezgodnosci i aktualizacja danych w
Rejestrze PESEL,

7) nadawanie numeru ewidencyjnego PESEL:

8) wystegpowanie z urzedu i na wniosek o nadanie numeru ewidencyjnego PESEL:
a) osobie urodzonej na terytorium RP,

b) obywatelowi polskiemu zamieszkalemu poza terytorium RP,
¢) przy zameldowaniu,
d) na podstawie odrebnych przepisow,

9) udzielanie informacji adresowych — udzielane odpowiedzi na wnioski o
udostepnienie danych jednostkowych z rejestru mieszkancéw, rejestru PESEL,
przygotowywanie projektow decyzji o odmowie udostepnienia danych osobowych
oraz wszelkich pism w sprawie,

10)wydawanie zaswiadczenn o zameldowaniu stalym, czasowym /aktualnym i
archiwalnym/,

11) udzielanie wedlug potrzeb informacji o aktualnym stanie meldunkowym ludnosci,

12) prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcoéw (dopisywanie wyborcéw do
rejestru, skredlanie z rejestru),

13)sporzadzanie 1 aktualizacja spisu  wyborcéw, wydawanie zaswiadczen,
pelnomocnictw i innych dokumentéw w tym zakresie na potrzeby wyboréw,

14)wprowadzanie danych i ich aktualizacja w rejestrach panstwowych (SRP),

15)rejestracja, aktualizacja i udostepnianie danych z Rejestru Danych Kontaktowych,
16)sporzadzanie sprawozdan statystycznych w w/w zakresie,

17)przyjmowanie i realizacja wnioskow o zastrzezenie lub cofniecie zastrzezenia
numeru PESEL.

II. STRAZ MIEJSKA

Straz Miejska wykonuje zadania w zakresie ochrony porzadku publicznego
wynikajace z ustaw i aktéw prawa miejscowego.

1. Do zadan Strazy nalezy w szczegélnosci:
1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,
2) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie
okreslonym w przepisach,
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3)

9

5)
6)
7)

8)

9)

wspoldziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia
obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych 1 skutkéow klesk
zywiolowych oraz innych miejscowych zagrozen,

zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego
zdarzenia albo miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem os6b
postronnych lub zniszczeniem §ladéw i dowodéw, do momentu przybycia
wlasciwych stuzb, a takze ustalenie w miar¢ mozliwosci Swiadkow zdarzenia,
ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,
wspoldziatanie z organizatorami 1 innymi stuzbami w ochronie porzadku
podczas zgromadzen i imprez publicznych,

doprowadzanie os6b nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich
zamieszkania, jezeli osoby te zachowaniem swoim zakl6caja porzadek
publiczny,

informowanie spolecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze
inicjowanie 1 uczestnictwo w dzialaniach majacych na celu zapobieganie
popelnianiu przestgpstw i wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i
wspoldziatanie w tym zakresie z organami panstwowymi, samorzadowymi i
organizacjami spolecznymi,

konwojowanie dokumentow, przedmiotéw wartosciowych lub wartosci
pienieznych dla potrzeb gminy,

10)kontrola utrzymania tadu i czystosci na terenie gminy,
11)egzekwowanie przepiséw dot. handlu w miejscach do tego wyznaczonych oraz

zwalczanie nielegalnego handlu;

12)kontrola stanu bezpieczenstwa nieruchomosci; inwestycji budowlanych,

obiektow itp.,

13)udzielanie asysty administratorowi nieruchomosci przy wejsciu do lokalu w

razie awarii, jezeli najemca jest -nieobecny lub odmawia udoste¢pnienia lokalu;

14)wspolpraca z Policja na zasadach okreslonych odr¢bnymi przepisami.
2. Ponadto do zadan Strazy Miejskiej nalezy informowanie o:

D

2)
3)

zauwazonych awariach sieci cieplowniczej, telekomunikacyjnej, wodno-
kanalizacyjnej, energetycznej 1 gazownicze] - instytucji powolanych do
natychmiastowego ich usunigcia badz wyznaczonych w tym celu innych
podmiotéw oraz administratorow obiektow i urzadzen,

przestepstwach — Policje,

osobach nieprzytomnych lub innych potrzebujacych natychmiastowe;
pomocy lekarskiej - Pogotowia Ratunkowego, Straz Miejska zobowiazana jest
wowcezas do zabezpieczenia miejsc zdarzen do czasu przybycia wiasciwych
stuzb.

3. Szczegblowy tryb pracy , zakres obowiazkéw i uprawnien okreslono w
Regulaminie Strazy Miejskiej , nadanym odrebnym zarzadzeniem Burmistrza.
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III. Samodzielne stanowisko do spraw pozyskiwania §rodkow
zewnetrznych

Do zadan realizowanych na stanowisku nalezy w szczegolnosci:
1. Diagnozowanie problemoéw i potrzeb w zakresie pozyskania funduszy

zewnetrznych,
2. Analiza dokumentaciji i wytycznych dotyczacych zewnetrznego zrodla
dofinasowania,
3. Biezace monitorowanie dostgpnosci funduszy umozliwiajacych pozyskiwanie
srodkow, finansowych na realizacje planowanych zadan
Identyfikowanie Zzrédel finansowania zaplanowanych dziatan,
Analiza warunkéw 1 ocena szans na uzyskanie srodkéw,

Wybdér odpowiednich Zrédel w stosunku do planowanego przedsiewziecia,

A

Analiz¢ aktow prawnych, wytycznych, stosownych regulaminéw i

dokumentacji,

8. Pozyskiwanie i gromadzenie danych niezbednych do wlasciwego
opracowywania wnioskow o dofinansowanie, w tym danych uwiarygadniajacych
zasadno$¢ (statystyki, analizy, raporty, strategie itp.) przedsi¢wzigcia,

9. Opracowanie koncepcji przedsigwzigcia zgodnie z wymaganiami i wytycznymi
dotyczacymi wybranego zrédla dofinansowania,

10. Opracowanie budzetu przedsiewzigcia/projektu,

11. Opracowanie wniosku o ujecie w budzecie realizacji zadania ze wskazaniem
wysokos$ci wkladu wlasnego do zabezpieczenia,

12. Opracowanie 1 przygotowanie we wspolpracy z pracownikami merytorycznymi
dokumentacji do ztozenia wniosku o srodki finansowe,

13.”Z1ozenie pelnego wniosku o dofinansowanie, ewentualne sktadanie uzupetnien
1 udzielanie dodatkowych wyjasnien,

14. Opracowanie harmonogramoéw dzialan i realizacji poszczegolnych zadan w
projekcie.

15. Odwolywanie si¢ od niekorzystnych decyzji 1 ocen,

16. Przygotowanie pelnej dokumentacji wymaganej do podpisania umowy o

dofinansowanie

17. Doprowadzenie do zawarcia umowy

IV. Samodzielne stanowisko do spraw zarzadzania
kryzysowego, ochrony ludnosci i ochrony przeciwpozarowe;j

1. Realizacja spraw w zakresie zarzadzania kryzysowego:
1) wykrywanie i1 zapobieganie mozliwosci powstawania sytuacji kryzysowych na
terenie gminy
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2) przejmowanie zarzadzania w sytuacji wystapienia zdarzen o charakterze
kryzysowym poprzez realizacje zaplanowanych dziatan

3) wspoldzialanie w zakresie odtwarzania struktur zniszczonych w wyniku
wystapienia zdarzen o charakterze kryzysowym

4) planowanie kryzysowe — sporzadzanie planow, programéw, strategii,

a) analiza i ocena zagrozen , gromadzenie 1 przetwarzanie danych
niezbednych do prowadzenia dzialan w sytuacjach kryzysowych

b) przygotowywanie planu zarzadzania kryzysowego ochrony przed
zdarzeniami o charakterze kryzysowym,

€) przygotowywanie planéw ratowniczych,

d) realizacja zalozen planéw w sytuacjach wystapienia zdarzen o
charakterze kryzysowym

5) inicjowanie i koordynacja przedsiewzig¢ w zakresie ochrony infrastruktury
krytycznej,

0) zalatwianie spraw zwigzanych 2z powolywaniem gminnego Zespolu
Zarzadzania Kryzysowego, zapewnienie wlasciwego dzialania Zespotu i
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zarzadzaniem kryzysowym w Gminie
Reszel

7) przygotowywanie 1 organizowanie szkolen, ¢wiczen i in. z zakresu zarzadzania
kryzysowego,

8) wspolpraca z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji
publicznej

9) wspoldziatanie z  podmiotami  realizujacymi  zadania  ratownicze,
poszukiwawcze, humanitarne itp.

2. Realizacja spraw w zakresie zadan ochrony ludno$ci:

1) opracowywanie planu ochrony ludnosci gminy zawierajacego oceng
zagrozenia, zamiar dzialania, plan ewakuacji (przyjecia) ludnosci, plan
zabezpieczenia logistycznego ochrony ludnosci, plan dzialania ochrony
ludnosci w procesie osiagania wyzszych stanow gotowosci obronnej,

2) zapewnienie utrzymania struktur organizacyjnych oraz gotowosci do dziatania
systemu wykrywania i alarmowania struktur ochrony ludnosci,

3) realizowanie przedsigwzi¢¢ z zakresu ochrony przed skazeniami (indywidualna
1 zbiorowa ochrona przed skazeniami, urzadzenia do zabiegéw specjalnych i
sanitarnych),

4) realizowanie wlasciwiej gospodarki materialowej ochrony ludnosci,

5) prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie wydawania decyzji
dot. obowiazku $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz ochrony
ludnosci,

0) przygotowywanie i realizacja przedsiewzie¢ planistyczno - organizacyjnych 1
szkoleniowych w ramach powszechnej samoobrony ludnosci oraz
upowszechniajacych wiedz¢ o ochronie ludnosci,

7) koordynowanie 1 nadzorowanie realizacji przez komorki i jednostki
organizacyjne zadan pozostajacych we wlasciwosci merytorycznej dziatu badz
samodzielnego stanowiska pracy,

8) opracowywanie planéw ochrony budynku Urzedu,
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3. W

zakresie spraw wojskowych: realizacja zadan wynikajacych z ustawy o obronie

ojczyzny w tym:

1)

2)

3)

9

5)

6)

7)

8)

sporzadzanie wykazu oséb zobowigzanych do kwalifikacji wojskowe;
podlegajacych rejestracji na 14 dni przed ogloszeniem rejestracji na terenie
gminy,

przygotowanie 1 przeprowadzenie rejestracji 0sob zobowigzanych do
kwalifikacji wojskowej,

przygotowanie list stawiennictwa do kwalifikacji wojskowej i wspoidzialanie z
Powiatowa Komisja Lekarska w zakresie przygotowania i przeprowadzenia
kwalifikacji wojskowej,

przygotowywanie projektow decyzji w sprawach o uznanie zolnierza lub
zolnierza za posiadajacego na wylacznym utrzymaniu czltonkéw rodziny, lub
za koniecznego do sprawowania bezposredniej opieki nad czlonkiem rodziny,
prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie projektow
decyzji w sprawach dotyczacych realizacji szczegdlnych uprawnien zolnierzy i
0s6b spelniajacych zastepczo obowiazek stuzby wojskowej oraz cztonkéw ich
rodzin,

prowadzenie wykazu oséb o nieuregulowanym stosunku do obowiazku
kwalifikacji wojskowej,

prowadzenie postgpowan zmierzajacych do ustalenia przyczyn nie zgloszenia
si¢ 0s6b wzywanych do kwalifikacji wojskowej 1, w zaleznosci od ustalen,
wystepowanie o zastosowanie srodkow egzekucji lub kierowanie wnioskow o
ukaranie .

opracowywanie analiz i sprawozdan z realizacji zadan obronnych.

4.\ zakresie realizacji spraw obronnych:

)

2)
3)

9

5)

6)
7)

8)

opracowywanie planéw operacyjnych, w tym w szczegolnosci Planu
operacyjnego funkcjonowania Gminy Reszel w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny,

organizacja i przeprowadzanie akcji kurierskiej,

wspoldziatanie w innymi jst w ramach realizacji zadann Host Nation Support
HNS w wojewodztwie warmifnsko-mazurskim, w tym aktualizacja bazy
danych HNS,

przygotowywanie koncepcji funkcjonowania Urzedu Gminy do dziatan w
czasie podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa, w tym Regulaminu
organizacyjnego Urzedu na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenistwa
pafistwa 1 w czasie wojny,

planowanie i organizacja $wiadczen osobistych 1 rzeczowych na rzecz
obrony.

Planowanie, organizacja i realizacja szkolen obronnych,

Prowadzenie postepowan reklamacyjnych od obowiazku czynnej sluzby
wojskowej,

Kontrola i sprawozdawczo$¢ w w/w zakresie
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5. Realizacja spraw w zakresie przepisow o ochronie przeciwpozarowej, w tym w
szczegolnosct:

1) prowadzenie ewidencji jednostek OSP dzialajacych na terenie gminy oraz
zbioru dokumentow stanowiacych podstawe dzialania tych jednostek,

2) wspoldziatanie z jednostkami OSP oraz koordynacja ich dzialan w zakresie
wlasciwego zabezpieczenia p. poz. na terenie gminy,

3) zapewnienie realizacji zadan dotyczacych funkcjonowania jednostek
ochotniczych strazy pozarnych na terenie Gminy Reszel,

4) ustalanie zakresu 1 struktury finansowania zadan realizowanych przez
jednostki OSP, wspéludzial w planowaniu budzetu w powyzszym zakresie,

5) nadzo6r nad wlasciwym gospodarowaniem $rodkami i majatkiem przekazanym
przez Gming jednostkom OSP na realizacje ich zadan wynikajacych z
przepisdw o ochronie przecitwpozarowej,

0) ustalanie zakresu i sposobu uczestniczenia gminy w finansowaniu zadan przez
OSP poprzez zawieranie stosownych porozumien z jednostkami OSP w
powyzszym zakresie,

V. Samodzielne stanowisko pracy - Radca Prawny

Do zadan Radcy Prawnego nalezy m.in.:

1.

2.

doradztwo prawne w sprawach dotyczacych funkcjonowania Gminy jako
jednostki samorzadu terytorialnego oraz Urzedu,
wydawanie opinii prawnych: pisemnych i ustnych, oraz porad i wyjasnien w
zakresie stosowania prawa w sprawach dotyczacych spraw zalatwianych przez
Urzad, w szczegdlnosci w sprawach:
a) projektéw uchwal Rady oraz zarzadzen Burmistrza,
b) skomplikowanych,
¢) zawieranych umoéw: dlugoterminowych, nietypowych, badZz dotyczacych
przedmiotu o znacznej wartosci,
d) odmowy uznania zglaszanych roszczen i zadan majatkowych,
e) umarzania wierzytelnosci w znacznej kwocie,
f) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
2) zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,
h) rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,
i) udzielania informacji o zmianach w obowigzujacych przepisach prawa w
zakresie dziatalnos$ci Gminy, Urzedu Gminy i Burmistrza jako organu,
j) reprezentowanie Gminy oraz Urzedu przed sadami i organami administracji
zgodnie z udzielonym pelnomocnictwem.
obecno$¢ podczas posiedzen komisji stalych Rady Miejskiej — wg potrzeb na
polecenie Burmistrza,
obecnos¢ na Sesji Rady Miejskiej , w szczegolnosci udzielanie wyjasnien w
zakresie stosowania prawa w sprawach omawianych podczas sesji Rady Miejskiej
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