ZAXACZNIK Nr 1
do Zarzadzenia 123/2017

Burmistrza Reszla z dnia 18 grudnia 2017 ¢

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W RESZLU

Rozdziat I

Postanowienia ogoélne

§1.1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Reszlu, zwany dalej Regulaminem,
normuje organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Reszlu oraz okresla
szczegblowy zakres zadan komorek organizacyjnych, funkcjonujacych w jego strukturze
organizacyjnej.

2.Regulamin ustala:

1)

2)
3)
4
5)
0)

zasady wykonywania funkcji kierowniczych oraz kierowania 1 zarzadzania
Urzedem, w tym zasady podpisywania pism,

zasady organizacji 1 strukture organizacyjna Urzedu,

zakres dziatania wewnetrznych komorek organizacyjnych 1 ich strukture,
organizacj¢ dzialalnosci kontrolnej,

zasady prowadzenia dokumentacji, ewidencjonowania oraz przechowywania akt,
zasady zalatwiania skarg i wnioskéw.

§ 2. Tlekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)
)
5)
0)

Burmistrzu- nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Reszla, ktory jest kierownikiem
Urzedu, organem wykonawczym Gminy oraz organem administracji publicznej,
Zastepey - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Reszla,
Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Reszel,
Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Reszel,
Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Reszlu,
wewnetrznej komoéree organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé¢ wyodrebniona w
strukturze  organizacyjnej Urzedu podstawowsa  wewnetrzng — jednostka
organizacyjna Urzedu, ktora stanowia:

a) dzial,



b) samodzielne stanowisko pracy,
¢) inne rownorzedne formy organizacyjne,

7) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika dziatu, komorki organizacyjnej
Utrzedu,

8) stanowisku pracy - nalezy przez to rozumie¢ utworzone w Urzedzie, w celu
wykonywania okreslonych zadan, miejsce pracy o nazwie okreslonej w niniejszym
Regulaminie z przypisanym temu stanowisku zakresem zadan, na ktorym
nastepuje zatrudnianie pracownikow Urzedu, bedace jednoczesnie przedmiotem
UmMowy O prace.

9) Kancelarii - nalezy przez to rozumie¢ sekretariat Urzedu Gminy w Reszlu,

10)Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Reszel,

11)Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskq w Reszlu,

12) Komisjach - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Miejskiej w Reszlu

13)jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ utworzone przez Gming
do realizacji jej zadan, jednostki organizacyjne nie posiadajace osobowosci prawnej
oraz gminne osoby prawne, ktoérych dziatanie reguluja przepisy szczegdlne,

14)jednostkach pomocniczych - nalezy przez to rozumie¢ solectwa Gminy Reszel,

15)ustawie - ustawe z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2017
roku, poz. 1875 z pdzniejszymi zmianami),

§3.1. Urzad jest jednostka otrganizacyjna, przy pomocy ktérej, Burmistrz wykonuje
nalezace do jego kompetencji gminne zadania publiczne, zadania zlecone z zakresu
administracji rzadowej oraz zadania wynikajace z porozumien zawartych z jednostkami
samorzadu terytorialnego.

2. Podstawg dziatania Urzedu jest ustawa oraz niniejszy regulamin .

3. Urzad dziala na podstawie przepisow prawa oraz zarzadzen Burmistrza.

4. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy.

5. Urzad jest czynny w dniach roboczych: od poniedziatku do piatku w godzinach
7.30 - 15.30.

Rozdziat 11
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych i kierowania Urz¢edem

§ 4.1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

2. Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu.

3. Burmistrz jako kierownik zakladu pracy w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy
kieruje 1 zarzadza Urzedem oraz jest przelozonym stuzbowym wszystkich pracownikow
Utrzedu.

4. Burmistrz dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do
wszystkich pracownikéw Urzedu.

5. Burmistrz zatrudnia 1 zwalnia kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.



§ 5.1. Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika, kierownikéow  wewnetrznych  komorek — organizacyjnych  Urzedu i
samodzielnych stanowisk pracy podlegajacych mu bezposrednio.

2. Zastepca Burmistrza zastepuje Burmistrza podczas jego nieobecnosci w zakresie
okreslonym przez Burmistrza, wykonuje zadania i kompetencje okres§lone w niniejszym
Regulaminie oraz zarzadzeniach Burmistrza, z wylaczeniem spraw zastrzezonych
odrebnymi przepisami lub postanowieniami niniejszego Regulaminu do wylacznej
kompetenciji Burmistrza chyba, Ze Zastgpca Burmistrza dziala na podstawie odrebnego
pelnomocnictwa lub upowaznienia.

3. W przypadku nieobecnosci Zastepcy Burmistrza lub nie obsadzenia stanowiska
Zastepcey zadania te wykonuje Sekretarz Gminy.

§ 6.1.Burmistrz powierza Zastepcy, Sekretarzowi oraz Skarbnikowi kompetencje i
zadania, w szczegélnosci w zakresie nadzoru nad wewnetrznymi komoérkami
organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami organizacyjnym w zakresie nieuregulowanym
w niniejszym Regulaminie.

2. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzoér nad: Zastepea , Sekretarzem, Skarbnikiem,
kierownikami wewnetrznych komorek organizacyjnych Urzedu oraz samodzielnymi
stanowiskami pracy podlegajacymi mu bezposrednio.

3. Burmistrz moze upowazni¢ Sekretarza do wykonywania w jego imieniu zadan, w
szczegélnosci z zakresu zapewnienia wlasciwe] organizacji pracy urzedu oraz
realizowania polityki zarzadzania zasobami ludzkimi.

§ 7.1. Burmistrz jako kierownik Urzedu:
1) wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego i1 przelozonego stuzbowego
wszystkich pracownikow Urzedu,
2) wykonuje " za pracodawce" w rozumieniu Kodeksu pracy, czynnosci w sprawach
z zakresu prawa pracy, w tym zatrudnia 1 zwalnia pracownikow Urzedu,
3) reguluje wewnetrzng strukture i organizacje pracy Urzedu:
a) wydaje zarzadzenia wewngtrzne, w tym zarzadzenia ustalajace: regulaminy oraz
instrukcije,
b) wydaje polecenia stuzbowe, dotyczace wewnetrznego porzadku 1 organizacii pracy,
w zakresie niezbednym do zapewnienia prawidlowego wykonywania zadan i
funkcjonowania Urzedu oraz w zakresie wynikajacym z odrebnych przepiséw,
4) kontroluje wykonanie wydanych zarzadzen 1 polecen,
5) rozpatruje wnioski wplywajace do Urzedu w zakresie realizowanych kompetencii,
0) rozpatruje skargi na bezposrednio podleglych mu pracownikow.
2. Burmistrz jako organ wykonawczy Gminy wykonuje zadania i kompetencje wynikajace
z ustawy oraz z przepisow szczegolnych, w szczegolnosci: zapewnia wykonanie zadan
Gminy, wykonuje uchwaty Rady, zapewnia obstuge Rady, udziela odpowiedzi na wnioski
i interpelacje radnych, zapewnia dostep do informacji publiczne;.
3. Burmistrz jako organ administracji publicznej wydaje decyzje w nalezacych do jego
kompetencji indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.



4. Burmistrz realizuje kompetencje wynikajace z przepisow Kodeksu cywilnego w
zakresie sporzadzania testamentow i stwierdzania wlasnorecznosci podpiséw oraz inne
kompetencije przypisane burmistrzowi na podstawie przepiséw szczegolnych.

5. Burmistrz jako Szef Obrony Cywilnej Gminy realizuje zadania w zakresie obrony
cywilnej okreslone przepisami.

§ 8. Do wylacznej kompetencji i podpisu Burmistrza zastrzezone sa nastepujace sprawy:

1)

9

korespondenciji kierowanej do naczelnych i centralnych organéw wladzy, w
szczegblnosct: Prezydenta Rzeczpospolitej, Prezesa Rady Ministrow, Marszatka
Sejmu, Marszatka Senatu oraz kierownikow naczelnych i centralnych organow
pafstwowych,

rozpatrywanie wnioskow wplywajacych do Urzedu w zakresie realizowanych
kompetenci,

rozpatrywanie skarg na bezposrednio podlegltych mu pracownikéw,

odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,

odpowiedzi na wnioski 1 wystapienia postéw i senatorow,

korespondencja z Rada, Komisjami oraz Przewodniczacym Rady,

decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej, w zakresie
w ktorym nie udzielono upowaznienia do zalatwiania spraw w imieniu Burmistrza
innym pracownikom Urzedu,

oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem komunalnym (gminnym), w tym
umowy cywilnoprawne, porozumienia 1 inne dokumenty zwiazane z zarzadem 1
rozporzadzaniem mieniem komunalnym w zakresie okreslonym ustawami i
uchwalami Rady, w zakresie w ktérym nie zostalo przez Burmistrza udzielone
pelnomocnictwo w powyzszym zakresie,

podejmowanie decyzji w sprawach realizacji wydatkéw budzetowych,

10)wydawanie zarzadzen w sprawach realizacji kompetencji organu wykonawczego

Gminy, w tym zarzadzen porzadkowych,

11)rozstrzyganie w sprawie zaméwien publicznych,

12)sprawozdania z dzialalnosci Burmistrza,

13)sprawy programu zarzadzania kryzysowego,

14)sprawy wprowadzania stanu kleski zywiotowej,

15)sprawy udzielania mediom informacji w zakresie okreslonym przez ustawy,
16)sprawy reagowania na krytyke i interwencj¢ prasows 1 telewizyjna

17)sprawy udzielania upowaznien i pelnomocnictw do dzialania i zalatwiania spraw w

imieniu Burmistrza jako organu,

18)podejmowanie decyzji w sprawach pracowniczych,
19) przydzielanie pracownikom zakresow czynnosci,
20)wydawanie zarzadzen wewnetrznych dotyczacych organizacji i funkcjonowania

Utrzedu,

21)wystepowanie do organéw nadzorujacych prace Urzedu,
22)wystegpowanie oraz korespondencija z organami kontroli zewngtrznej,



23)

§9.1.
1)
2)
3)
9
5)
0)
7)
8)
9

wystgpowanie w innych sprawach, majacych ze wzgledu na ich charakter
szczegolne znaczenie.

Burmistrzowi podlegaja bezposrednio:

Zastepca Burmistrza,

Sekretarz Gminy,

Skarbnik Gminy,

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

Komendant Strazy Miejskiej,

Samodzielne stanowisko ds. promocji gminy.

Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowe;j
Samodzielne stanowisko ds. os§wiaty i sportu

Radca prawny.

2. Burmistrz pelni nadzor nad :

D)

§ 10.1.

Szkota Podstawowg Nr 3 w Reszlu,

Zastepca Burmistrza wykonuje zadania 1 kompetencje w zakresie okreslonym

przez Burmistrza.

2. Przy wykonywaniu swoich kompetencji 1 zadan Zastgpca dziala w granicach
okreslonych imiennymi pelnomocnictwami 1 upowaznieniami udzielonymi przez
Burmistrza.

3. Do
1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

10)

zadan Zastepcy Burmistrza w szczegolnosci nalezy:

wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza,

zastepowanie Burmistrza podczas nieobecnosci w sprawach biezacych Urzedu, z
uwzglednieniem postanowien ust. 1,

okreslanie zadan merytorycznych nadzorowanych komorek organizacyjnych
Utrzedu,

sprawowanie  bezposredniego  nadzoru na  powierzonym  komodrkami
organizacyjnymi oraz jednostkami organizacyjnymi gminy,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji
publicznej w zakresie upowazniett udzielonych przez Burmistrza

skladanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych
pelnomocnictw, z zastrzezeniem postanowien ustawy,

przyjmowanie interesantoéw w sprawach skarg i wnioskow,

udzielanie wywiadéw 1 informacji dotyczacych Gminy w zakresie ustalonym przez
Burmistrza,

reprezentowanie gminy w czasie uroczystosci 1 spotkan, w zakresie ustalonym
przez Burmistrza,

wspoldzialanie w zakresie wykonywanych kompetencji z Rada, Burmistrzem,
Sekretarzem,  Skarbnikiem,  jednostkami  pomocniczymi,  jednostkami
organizacyjnymi gminy, wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi Urzedu nie
podlegajacymi nadzorowi Zastepcy,



11)rozpatrywanie wnioskow wplywajacych do Urzedu w zakresie realizowanych

kompetencii,

12)rozpatrywanie skarg na bezposrednio podleglych pracownikow,
13) przygotowywanie programow strategicznych i gospodarczych ,
14)zadan wynikajacych z przepiséw o izbach rolniczych,

4. Zastepcey podlegajq bezposrednio:

)

Kierownik Dziatu Techniczno-Budowlanego,

5. Zastepca pelni nadzor nad :

)

Miejskim Os$rodkiem Pomocy Spolecznej.

§ 11. 1. Sekretarz wykonuje zadania i realizuje kompetencje w zakresie okreslonym przez
Burmistrza z zastrzezeniem ust. 21 3.
2. Do zadan Sekretarza nalezy koordynowanie realizacji zadan i1 przepiséw:

D

2)

3)

w zakresie ustawy o ochronie danych osobowych: nadzér i zapewnienie realizacji
obowigzujacych w tym zakresie przepiséw w Urzedzie,

w zakresie przestrzegania w Urzedzie Kodeksu postgpowania administracyjnego:
kontrola wewnetrzna w  zakresie prawidlowosci przygotowywania przez
pracownikéw  projektow decyzji administracyjnych, prowadzenie szkolen
wewnetrznych,

w zakresie przestrzegania w Urzedzie Instrukcji Kancelaryjnej: kontrola
wewngetrzna oraz prowadzenie szkolen wewnetrznych w powyzszym zakresie,

3. Do zadan Sekretarza nalezy nadzér i koordynacja wykonania zadan wynikajacych z
przepisow :

1)
2)
3)
4
5)
0)

7)

8)
9)

ustawy o pracownikach samorzadowych,

ustawy o ochronie informacji niejawnych,

ustawy o dostepie do informacji publicznej,

ustawy o oglaszaniu aktéw normatywnych 1 niektorych aktéw prawnych,

ustawy Kodeks wyborczy

ustawy Kodeks postepowania administracyjnego , w szczegolnosci dotyczacych
zalatwiania skarg i wnioskow,

zalatwianie spraw wynikajacych z Kodeksu cywilnego w zakresie: sporzadzania
testamentow (spisywania o§wiadczen woli), potwierdzania zgodnosci dokumentow
z oryginatami,

ustawy o dziatalnosci lobbingowej w procesie stanowienia prawa

ustawy o petycjach

4. Sekretarz, na mocy odrebnych upowaznien 1 petnomocnictw jest:

1) Administratorem Bezpieczenistwa Informacji

2) Pelnomocnikiem ochrony informaciji niejawnych,
3) Pelnomocnikiem ds. wyborow,

4) Koordynatorem kontroli zarzadcze;.



5. Sekretarz Gminy zapewnienia realizacj¢ zadan Burmistrza jako organu wykonawczego
Gminy poprzez:

a) prowadzenie gléwnego rejestru zarzadzen Burmistrza oraz zapewnienie ich
wlasciwego wewnetrznego obiegu w Urzedzie,

b) przygotowywanie upowaznient do wydawania w imieniu Burmistrza decyzji
z zakresu administracji publicznej oraz prowadzenie centralnego rejestru
tych upowaznien,

c) przygotowywanie pelnomocnictw udzielanych przez Burmistrza, w tym
pelnomocnictw procesowych oraz prowadzenie centralnego rejestru tych
pelnomocnictw,

d) przygotowywanie sprawozdan z dzialalnosci Burmistrza miedzy sesjami

6. Sckretarz Gminy zapewnia wlasciwq oraz zgodna z przepisami i niniejszym
Regulaminem organizacje pracy Urzedu, w tym:

a) przygotowuje projekty Regulaminu organizacyjnego, oraz projekty jego
zmian uzasadnionych zmiang obowiazujacych przepisow oraz potrzebami
organizacyjnymi Urzedu,

b) przygotowuje projekty regulaminu pracy oraz projekty zmian tego
Regulaminu,

c) zapewnia zgodno$¢ zakresow czynnosci pracownikow z postanowieniami
Regulaminu,

d) koordynuje dzialania komorek organizacyjnych w zakresie organizacji pracy,

e) organizuje szkolenia wewngetrzne pracownikow,

f) koordynuje realizacj¢ zalecenn wynikajacych z kontroli wewnetrznych i
zewnetrznych,

7. Sekretarz gminy w celu zapewnienia zgodno$ci systemow informatycznych i ich
zabezpieczen wydaje zgode za zakup sprzetu komputerowego, oprogramowania,
drukarek oraz wszelkich materialéw eksploatacyjnych,

8. Sekretarz gminy decyduje o przeniesieniach sprzetu komputerowego miedzy
stanowiskami pracy.

9. Sekretarz gminy nadzoruje pracg stazystow 1 praktykantow - sprawuje nad nimi opieke,
przydziela im zakres zadan i obowigzkéw bezposrednio lub moze wyznaczy¢ do tego
celu innego pracownika Urzedu,

10. Sekretarz gminy wydaje zgode na pozostanie pracownika lub innych oséb w Urzedzie
po godzinach pracy.

11. Podczas nieobecnosci Sekretarza jego obowiazki pelni wyznaczony pracownik Dziatu
Administracyjno-Prawnego, z wylaczeniem zadan Sekretarza jako pelnomocnika
Burmistrza.

§ 12. Sekretarzowi Gminy bezposrednio podlegaja:
1) Dzial Administracyjno-Prawny
2) Pion ochrony informacji niejawnych



§ 13. 1. Skarbnik Gminy jest gléwnym ksiggowym budzetu gminy.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektéw budzetu gminy,

2) prowadzenie ksicgowosci budzetowej 1 gospodarki finansowej zgodnie z
obowiazujacymi przepisami, w tym prowadzenie rachunkowosci Gminy,

3) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu gminy,

4) kontrasygnowanie o$wiadczen woli mogacych spowodowa¢ powstanie
zobowigzan pieni¢znych,

5) parafowanie projektow uchwal Rady 1 zarzadzen Burmistrza w sprawach
dotyczacych zobowigzan finansowych oraz w sprawach zwigzanych z budzetem
gminy,

6) wykonywanie obowigzkéw glownego ksiggowego budzetu gminy okreslonych w
ustawie o finansach publicznych,

7) nadzor nad praca podlegltych komorek organizacyjnych,

8) nadzor nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi gminy, a w szczegdlnosci
nad przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych,

9) przekazywanie pracownikom samorzadowym wytycznych do opracowania
niezbednych informacji zwiazanych z przygotowywaniem danych do projektu
budzetu,

10)wspolpraca, koordynowanie zadan 1 zapewnienie przygotowania materialow
niezbednych do opracowania projektu budzetu i innych planéw finansowych,

11)nadzorowanie realizacji budzetu, przygotowywanie projektéw zmian w budzecie,

12)dokonywanie analizy budzetu, sporzadzanie sprawozdania z jego wykonania i na
biezaco informowanie Burmistrza o jego realizacij,

13)dokonywanie kontroli finansowej 1 w tym celu organizowanie wlasciwego obiegu
dokumentéw ksiggowych i finansowych w Urzedzie,

14)nadz6r nad prawidlowa gospodarka finansowa w jednostkach organizacyjnych
gminy,

15)zapewnienie wladciwej realizacji dochodow gminy, w tym realizacji zadan
wynikajacych z przepiséw o podatkach i oplatach lokalnych, o dochodach i
finansowaniu gmin i oplacie skarbowej, a takze przepisoéw o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji, w zakresie dotyczacym zobowiazan podatkowych,

16)zapewnienie realizacji zadan dotyczacych kontroli obiegu dokumentéw
ksiegowych,

17)zapewnienie kontroli nad wlasciwym rozliczaniem dotacji udzielanych z budzetu
gminy,

18)zapewnienie ewidencjonowania majatku gminy w sposob zgodny z prawem i
gwarantujacy jego ochroneg,

19)analiza oraz skladanie wnioskéw dotyczacych najbardziej racjonalnych i
ekonomicznie uzasadnionych rozwiazan w zakresie lokowania Srodkow
tinansowych Gminy,

20)wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.



3. Skarbnik jako gléwny ksiggowy budzetu:
a) prowadzi rachunkowos¢ w zakresie budzetu,
b) wykonuje dyspozycje srodkami pieni¢znymi,
c)dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych,
d)dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,
e)wykonuje inne czynnosci odpowiadajace obowigzkom gléwnego ksiggowego
okreslone w ustawie o finansach publicznych.
4. Przy wykonywaniu kompetencji i zadan powierzonych przez Burmistrza, Skarbnik
dziala w granicach okreslonych imiennymi pelnomocnictwami i upowaznieniami.
5. Podczas nieobecnosci Skarbnika jego obowiazki pelni zastgpca wyznaczony przez
Burmistrza na wniosek Skarbnika 1 upowazniony przez Skarbnika do kontrasygnowania
oswiadczen woli mogacych spowodowac powstanie zobowigzan pieni¢znych.

6. Skarbnikowi podlega bezposrednio
1) Kierownik Dziatu Budzetowo-Finansowego

§ 14. 1. Obstuge prawna Urzedu wykonuje radca prawny.

2. Stosunek pracy z radca prawnym nawiazuje si¢ w ramach umowy cywilnoprawnej lub
UmMowy O prace.

3. Radca prawny podlega stuzbowo wylacznie Burmistrzowi.

4. Radca prawny jest niezalezny w wydawaniu opinii i niedopuszczalne jest wydawanie
polecen stuzbowych, co do sposobu i tresci wydawanych opinii prawnych.

5. Opinie prawne wydawane sa na wniosek pracownika, z zalaczonymi do niego
wszystkimi posiadanymi przez Urzad dokumentami dotyczacymi danej sprawy, aktami
postepowan administracyjnych, w ktérych ma by¢ wydana opinia prawna. Wniosek o
wydanie opinii prawnej winien zawiera¢ przedmiot watpliwosci 1 wyraznie sprecyzowane
pytanie.

6. Radca prawny wystepuje przed sadami 1 organami administracyjnymi w sprawach z
zakresu wykonywania obstugi prawne;j.

7.Z tytulu wykonywania zastgpstwa procesowego radcy prawnemu przysluguje
dodatkowe wynagrodzenie na warunkach okreslonych odrebnie, z uwzglednieniem
przepisow szczegolnych.

8. Obstuge prawng Urzedu Gminy moze wykonywac referent prawny.

9. Stosunek pracy z referentem prawnym nawiazuje si¢ na podstawie umowy o pracg, po
przeprowadzonym postepowaniu konkursowym na stanowisko urzednicze.

10.W przypadku zatrudnienia referenta prawnego, jego stanowisko ulokowane jest w
strukturze organizacyjnej w Dziale Administracyjno-Prawnym i podlega bezposrednio
Sekretarzowi.



Rozdziat 111
Zasady podpisywania dokumentow

§ 15.1. Burmistrz podpisuje wszystkie pisma, dokumenty i akty oraz decyzje
administracyjne zastrzezone do jego wylacznej kompetencji i podpisu oraz w sprawach,
w ktorych nie udzielit upowaznienia pracownikom Urzedu.
2. Zastepca Burmistrza oraz Sekretarz Gminy podpisujg w szczegolnosci:
1) pisma, dokumenty, akty administracyjne, decyzje administracyjne oraz odpowiedzi
na interpelacje radnych w zakresie udzielonego im przez Burmistrza upowaznienia,
2) odpowiedzi z upowaznienia Burmistrza na skargi dotyczace pracownikéw
podleglych komoérek organizacyjnych,
3. Skarbnik podpisuje pisma, dokumenty w sprawach nalezacych do jego wiasciwosci
wynikajacej z przepisow prawa oraz zadan powierzonych przez Burmistrza w zakresie
udzielonego upowaznienia.
4. Kierownicy wewnetrznych komorek organizacyjnych podpisuja pisma wylacznie w
zakresie udzielonych im upowaznien przez Burmistrza, a takze sporzadzone przez siebie
w ramach wykonywanych zadan protokoly i notatki stuzbowe oraz polecenia i1
dokumenty zwiazane z organizacja pracy kierowanej przez siebie komoérki organizacyjne;.
5. Pracownicy Urzedu - podpisuja wylacznie sporzadzone przez siebie w ramach
wykonywanych obowiazkow pisma, protokoly, notatki stuzbowe 2z wykonanych
czynnosci, potwierdzajq wykonanie zadan i ustug na fakturach i rachunkach.
6. Dokumenty przygotowane przez pracownikéw 1 przedstawione do podpisu
Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika musza by¢ parafowane przez
pracownika przygotowujacego projekt w dolnej lewej czegsci ). zawieraé: imig i nazwisko
pracownika, dat¢ sporzadzenia.
7. Projekty uchwal Rady, zarzadzen Burmistrza, decyzji zastrzezonych do podpisu
Burmistrza w sprawach skomplikowanych, powinny by¢ podpisane pod wzgledem
zgodnosci z prawem przez radce prawnego , a pod wzgledem merytorycznym przez
pracownika przygotowujacego dokument.

Rozdziat IV
Zasady organizacji Urzedu i jego struktura organizacyjna

§ 16. Siedziba Urzedu miesci sie w Reszlu, w dwoch budynkach pod adresem:
1/ ul. Rynek 24,
2/ ul. Reymonta 1-4 , /Dzial Techniczno-Budowlany i Dzial Oswiaty i Sportu/
11-440 RESZEL — zwanych Urzedem.

§ 17. 1. Na budynku Urzedu przy ul. Rynek 24 umieszczone sa: Godlo Paristwa oraz
Herb Gminy, a takze nastepujace tablice urzedowe:
1) "Rada Miejska w Reszlu",
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2) "Burmistrz Reszla",

3) "Urzad Gminy w Reszlu",

4) ,,Urzad Stanu Cywilnego w Reszlu”.
2. Wewnatrz budynku na widocznym miejscu znajduje si¢ tablica informacyjna,
zawierajaca oznaczenia wewnetrznych komorek organizacyjnych, stanowisk pracy oraz
numery pokojow (pomieszczen biurowych).
3. Tablica informacyjna moze zawiera¢ réwniez informacije dotyczace dziatalno$ci Rady i
jej organow.
4. Na zewnatrz 1 wewnatrz budynku znajduja si¢ tablice ogloszen Rady i Urzedu.
5. Drzwi pomieszczen biurowych Urzedu posiadaja informacje dotyczaca stanowiska
pracy wraz z imieniem i nazwiskiem pracownikow.

§ 18. 1. Koordynacje zaltatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji, w tym
skarg 1 wnioskow sprawuja: Burmistrz, Zastepca, Sekretarz i Skarbnik w zakresie
odpowiadajacym wykonywanym kompetencjom.

2. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i zgodne z prawem zalatwianie indywidualnych spraw
z zakresu administracji publicznej ponosza pracownicy Urzedu, zgodnie z ustalonymi
zakresami obowigzkow.

§ 19. 1. Pracownicy Urzedu przyjmuja interesantéw codziennie w godzinach pracy

Utrzedu.

§ 20. Funkcjonowanie Utrzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego hierarchicznego podporzadkowania, podzialu czynnosci sluzbowych i
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

§ 21. 1. W Urzedzie funkcjonuja stanowiska pracy, ktérych utworzenie uzasadniaja
potrzeby zwigzane z zakresem zadan realizowanych przez Urzad jako jednostki
organizacyjnej, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje swoje zadania.

2. Stanowiska pracy utworzone w Urzedzie s3 jednoosobowe.

3. W przypadkach uzasadnionych wymogami wlasciwe] organizacji pracy, a takze ilo$cia
zadan zwiazanych z zakresem dzialania wyznaczonym dla danego stanowiska, mozna
tworzy¢ stanowiska wieloosobowe.

4. Pracownicy Urzedu zatrudniani sq na stanowiskach, o ktérych mowa w ust. 1-3 i
wykonuja zadania przypisane temu stanowisku na podstawie niniejszego Regulaminu,
zakresu powierzonych im czynnosci oraz obowigzujacych przepisow.

§ 22. 1. Strukture organizacyjna Urzedu tworza wyodrebnione wewnetrzne komorki
organizacyjne.
2. Podstawowymi wewnetrznymi formami organizacyjnymi Urzedu sa:
1) dzialy - utworzone z wigkszej niz 1 liczby stanowisk pracy, w przypadku gdy
celowe jest wyodrebnienie tematyczne danego zakresu zadan, a zakres ten wymaga
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powierzenia ich wykonania wigcej niz jednemu stanowisku pracy, a takze
skoordynowania pracy poszczegolnych stanowisk.

2) wyodrebniona komorka organizacyjna — utworzona w przypadku koniecznosci
wyodrebnienia w strukturze danego zakresu zadan wlasnych lub zleconych do
realizacji jst, ktora tworzy wigcej niz jedno stanowisko pracy, a zakres
wykonywanych zadan nie powoduje koniecznosci wyodrebnienia ich w formie
dziatu,

3) samodzielne stanowiska pracy - utworzone z jednoosobowego stanowiska pracy,
podlegajace bezposrednio Burmistrzowi.

3.Dzial oraz wyodrebniona komorka organizacyjna jest wewnetrzng komorka
organizacyjna odpowiadajaca jednostce rownorzednej z referatem w rozumieniu
przepisow dotyczacych zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych.

4. W ramach dzialéw w zaleznosci od iloSci spraw w okreslonym zakresie
przedmiotowym moga by¢ tworzone wielo i jednoosobowe stanowiska pracy.

5. W uzasadnionych wypadkach w ramach dzialéw moga byé tworzone state lub
zadaniowe zespoly jako wewnetrzne komorki organizacyjne dziatu.

6. Do realizacji okreslonych zadan Burmistrz moze w drodze zarzadzenia powolaé, nie
wchodzacych w sktad dziatu:

1) pelnomocnika,

2) staly lub zadaniowy zespo6l.

7. Burmistrz powoluje peltnomocnikow, zespoly 1 inne wewnetrzne formy organizacyjne
w przypadkach okreslonych w przepisach szczegdlnych, dzialaniach usprawniajacych
realizacj¢ uslug publicznych, okredlajac zakres zadan zespolu oraz pracownikéw
odpowiedzialnych za jego realizacje.

8. Zakres dzialania pelnomocnika i zespolu oraz sklad osobowy zespolu ustala
Burmistrz.

9. Burmistrz powoluje odrebnym zarzadzeniem pelnomocnika do spraw informacji
niejawnych, ustalajac zakres jego zadan.

10. Formy organizacyjne wyodr¢bnione w strukturze Urzedu niezaleznie od nazwy sa w
jego strukturze réwnorzednymi wewnetrznymi komérkami organizacyjnymi.

§ 23.1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace wewnetrzne komorki organizacyjne:
1) Dzial Techniczno-Budowlany - TB,
2) Dzial Budzetowo-Finansowy — BF,
3) Dzial Administracyjno - Prawny - AP,
4) Urzad Stanu Cywilnego - USC,
5) Straz Miejska - SM,
6) Samodzielne stanowisko do spraw promocji gminy - PG,
7) Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego — ZK
8) Samodzielne stanowisko ds. o§wiaty 1 sportu - OS
9) Radca prawny — RP.
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2. Oznaczenia graficzne, okreslone w ust. 1 obowiazujq w zakresie oznaczania pism na
podstawie Instrukcji kancelaryjnej 1 jednolitego rzeczowego wykazu akt, z zastrzezeniem,
ze sprawy dotyczace USC oznacza si¢ graficznie USC oraz z zastrzezeniem postanowien
ust. 3.
3. W zakresie oznaczania korespondencji dotyczacej spraw zalatwianych bezposrednio
przez Burmistrza, Zastepce, Sekretarza i Skarbnika obowigzuja nastgpujace oznaczenia
graficzne:

a) Burmistrz — bez oznaczenia,

b) Zastepca — bez oznaczenia,

) Sekretarz - SE,

d) Skarbnik - SK.
4. Schemat graficzny struktury organizacyjnej Urzedu Gminy w Reszlu okreslono w
zataczniku Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
5. Strukture stanowisk Urzedu Gminy w Reszlu wraz z symbolami spraw stosowanymi w
poszczegodlnych komorkach organizacyjnych okreslono w zataczniku Nr 2a i 2b do
niniejszego Regulaminu
6. Schemat graficzny struktury nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi
(podporzadkowania kierownikéw tych jednostek) okresla zatacznik Nr 3 do
Regulaminu.

§ 24. 1. Dzialami kieruja kierownicy , a w zakresie okreSlonym w Regulaminie
odpowiednio Zast¢pca Burmistrza, Skarbnik i Sekretarz.

2. Zespolem, o ktorym mowa w § 22 ust. 5 kieruje odpowiednio kierownik zespotu,
ktérym moze by¢ kierownik dzialu lub wyznaczony koordynator.

3. Kierownikow dziatéw zastepuja pracownicy wyznaczeni przez Burmistrza, na wniosek
kierownika dzialu. Zastepstwa okreSlone sa w indywidualnych zakresach czynnosci
pracownikow.

4. Kierownicy dzialéw sa bezposrednimi przetozonymi pracownikéw dziatu,

§ 25. 1. Pracownicy Urzedu przestrzegaja zasad wynikajacych z ustawy o pracownikach
samorzadowych.

§ 26. Pracownik rozpoczynajacy prace w Urzedzie zapoznaje sie ze wszystkimi
przepisami dotyczacymi funkcjonowania Urzedu, z obowiazujacymi w  Urzedzie
Regulaminami 1 instrukcjami, powierzonym mu zakresem czynno$ci oraz wykazem spraw
stanowiacych tajemnice stuzbowa oraz sklada o§wiadczenie w powyzszym zakresie, ktore
umieszcza si¢ w aktach osobowych pracownika.

§ 27. Do zadan i obowiazkéw wszystkich pracownikéw Urzedu nalezy:
1) znajomo$c¢ 1 przestrzeganie przepisOw prawa, a w szczegolnosci w zakresie prawa
samorzadowego, Kodeksu postgpowania administracyjnego 1 przepisow
obowiazujacych na stanowisku pracy,
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2) systematyczne uwzglednianie w biezacej pracy nowelizacji obowigzujacych
przepiséw, w tym orzecznictwa Trybunalu Konstytucyjnego, Naczelnego Sadu
Administracyjnego, Sadu Najwyzszego, w zakresie dotyczacym realizowanych
zadan,

3) uzyskiwanie wykladni prawa w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnictych
normga prawna,

4) przestrzeganie obowiazujacych przepiséw w zakresie powierzonych do wykonania
zadan, biezaca znajomo$¢ przepiséw i podnoszenie kwalifikacji zawodowych w
drodze samoksztatcenia,

5) przestrzeganie postanowien Regulaminu oraz innych regulaminéw i instrukcji
wewnetrznych ustalonych przez Burmistrza, a takze zarzadzen wewnetrznych,

6) stosowanie przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego oraz Instrukcji
Kancelaryjnej,

7) wlasciwa realizacja przepisow ustawy o ochronie danych osobowych,

8) wiasciwa realizacja przepisow dotyczacych informacji niejawnych, w tym
przestrzeganie tajemnicy prawnie chronionej oraz ochrona innych, ustawowo
chronionych informaci,

9) zabezpieczenie dokumentéw prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy
przed dostgpem os6b nieupowaznionych,

10) prowadzenie dokumentacji spraw zalatwianych na powierzonym stanowisku pracy,

11)prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie projektow decyzji
w indywidualnych sprawach administracji publicznej w zakresie kompetencji
Burmistrza w odniesieniu do spraw objetych powierzonym na danym stanowisku
zakresem zadan,

12) realizacja przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

13)uczestnictwo w sesjach Rady, posiedzeniach Komisji, w zebraniach wiejskich - w
niezbednym zakresie,

14)opracowywanie projektéow aktéw prawnych wewnetrznych — uchwal Rady i
Zarzadzen Burmistrza i ich wykonywanie

15)analiza uzyskiwanych dochodéw badz realizowanych wydatkéow budzetowych w
zakresie realizowanych zadan, zglaszania wnioskow co do mozliwych
oszczednosci lub zrodel dochodow,

16)sygnalizowanie wszelkich spostrzezonych lub stwierdzonych nieprawidiowosci
Burmistrzowi lub bezposredniemu przelozonemu,

17)wstepne planowanie zadan w terminie do dnia 15 wrzesnia roku poprzedzajacego
rok budzetowy w ramach udzialu w pracach nad projektem budzetu, w tym
planowania zadan rzeczowych 1 wydatkow dotyczacych prowadzonej dziedziny
spraw oraz w razie potrzeby przedkladanie w terminie 30 dni po zakonczeniu roku
budzetowego pisemnego sprawozdania,

18)informowanie Burmistrza o wszelkich zdarzeniach, ktére moga skutkowac
naruszeniem réwnowagi budzetowej,
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19)przekazywanie oryginaléw wszelkich zawartych umow lub dokonanych zlecen w
celu wprowadzenia do centralnego rejestru (nadanie numeru) prowadzonego na
stanowisku do spraw kancelaryjnych,

20)w przypadku spraw opiniowanych i prowadzonych przez radce prawnego,
udzielanie radcy prawnemu wszelkich wyjasnien oraz przedstawianie kompletnej
dokumentacji majacej znaczenie w sprawie,

21)pracownicy w ramach przygotowywania 1 nadzorowania umoéw cywilno-prawnych
w zakresie realizacji swoich zadan:

a) stosuja przepisy wewnetrzne ustalone Zarzadzeniami Burmistrza w zakresie
udzielania zamoéwien publicznych

b) sprawdzajq kontrahentéw w odpowiednich rejestrach (KRS lub ewidencji),
przed nawigzaniem umowy

c) zapewniaja sprawdzenie prawidlowej reprezentacji podmiotu, z ktérym ma
by¢ zawarta umowa, z zachowaniem zasad konkurencji,

d) monitoruja i kontroluja wykonywanie umoéw, przygotowuja negocjacje,
rozliczaja kary umowne, odsetki (nota odsetkowa),

e) informuja bezposredniego przetozonego o kazdym przypadku naruszania
postanowien umow zawartych w imieniu Gminy

§ 28. 1. Kierownicy dzialéw odpowiadaja za realizacje zadan kierowanych przez nich
wewnetrznych komorek organizacyjnych przed Burmistrzem, Zastepca, Sekretarzem lub
Skarbnikiem, posrednio nadzorujacym prace danej wewnetrznej komoérki organizacyjne;j.
2. Do wspolnych zadan wszystkich kierownikéw dzialéw nalezy:

1) kierowanie praca dzialu zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz niniejszym
Regulaminem,

2) zapewnienie wykonania zadan dzialu, wynikajacych z obowiazujacych przepiséw 1
niniejszego Regulaminu,

3) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie prawidlowosci, terminowos$ci oraz
zgodnosci z przepisami zadan realizowanych na poszczegdlnych stanowiskach
pracy,

4) organizowanie pracy dzialu, w tym przygotowywanie projektow zakreséw
czynnosci dla pracownikéw,

5) zapewnienie prawidlowego 1 terminowego wykonania zadan 1 spraw
wyznaczonych dla dzialu niniejszym Regulaminem oraz obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami,

0) zapewnienie prawidlowego 1 terminowego wykonania zadan wynikajacych z aktow
wydawanych przez organy Gminy: uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,

7) Sktadanie wnioskéw dotyczacych aktualizacji Regulaminu wynikajacej ze zmian
przepiséw oraz wnioskéw dotyczacych zmian organizacii pracy Urzedu,

8) zapewnienie wykonywania zadan okreslonych w zarzadzeniach wewngtrznych
Burmistrza, w tym w ustalonych w Urzedzie regulaminach i instrukcjach,

9) inicjowanie i organizowanie doskonalenia zawodowego pracownikow dziatu w
zakresie niezbednym do prawidlowego realizowania jego zadan,
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10)zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentacji i ewidencji spraw kierowanych
do zalatwienia , zgodnie z instrukcja kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem
akt, instrukcja archiwalna oraz przepisami o ochronie informacji niejawnych,
11)zapewnienie wlasciwej organizacji 1 dyscypliny pracy dzialu w tym, przestrzeganie
przez pracownikow Regulaminu, tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej oraz
przepiséw o ochronie danych osobowych,
12) przygotowywanie okresowych analiz, informacji 1 sprawozdan z realizacji zadan
objetych zakresem dziatania swojego dziatu,
13) przygotowywanie projektow umow 1 porozumien,
14)wspolpraca w opracowywaniu projektu budzetu gminy w zakresie zadan dziatu i
monitorowanie realizacji budzetu w powyzszym budzecie,
15)wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j
w zakresie udzielonych przez Burmistrza upowaznien,
16)zalatwianie spraw w zakresie udzielonych przez Burmistrza pelnomocnictw,
17)koordynowanie 1 nadzér nad dzialaniami jednostek organizacyjnych Gminy i
gminnych oséb prawnych, w zakresie obejmujacym merytoryczny zakres zadan
dziatu,
18)koordynowanie i nadzor nad dzialaniami jednostek organizacyjnych, ktérym
powierzono wykonywanie zadan gminy na podstawie umow i porozumien
zawartych na podstawie przepisow obowiazujacych w powyzszym zakresie,
19)zalatwianie spraw 1 przygotowywanie dokumentéw w zakresie zlecania zadan
gminy jednostkom nie nalezacym do sektora finanséw publicznych,
20)zapewnienie realizacji przez pracownikéw dzialu przepisow o dostepie do
informacijt niejawnych oraz przepiséw o dostepie do informacji publicznej.
3. Poza zadaniami okre§lonymi w ust. 1 zadania kierownikow dziatu okreéla zakres zadan
dzialu zawarty w niniejszym Regulaminie oraz ustalony odrebnie zakres czynnosci.
4. Kierownicy dzialéw, jako bezposredni przelozeni pracownikéw zatrudnionych w
podleglych im dzialach, moga co do tych pracownikéw, zglasza¢ wnioski w sprawach:
zatrudniania 1 zwalniania, awansowania, nagradzania i karania.
5. Postanowienia niniejszego paragrafu stosuje si¢ odpowiednio do kierownikow innych
wewnetrznych komérek organizacyjnych Urzedu oraz samodzielnych stanowisk pracy.

§ 29.1. Do wspolnych zadan wszystkich dzialéw nalezy:

1) wykonywanie zadan Urzedu okreslonych w przepisach oraz w niniejszym
Regulaminie, na podstawie i zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

2) wspoldziatanie z innymi dzialami i réwnorzednymi wewnetrznymi komoérkami
organizacyjnymi Urzedu w zakresie niezbednym do wiasciwego wykonania zadan,

3) przygotowywanie merytorycznych ocen, analiz, informacji i sprawozdan ,

4) przygotowywanie projektéw uchwatl Rady w zakresie zadan merytorycznych,

5) wspolpraca z Rada, Komisjami, Burmistrzem, Zastgpca, Sekretarzem,
Skarbnikiem, jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi Gminy, a takze innymi
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wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie wszystkich spraw
objetych zakresem dzialania Urzedu,

0) realizacja przepisow o dostepie do informacji publicznej, w tym przygotowywanie
informaciji objetych zakresem przedmiotowym Biuletynu Informacji Publicznej w
odniesieniu do wykonywanych zadan,

7) przygotowywanie zaswiadczen z zakresu objetego zadaniami dzialu ,

8) zapewnienie wykonania zadan Burmistrza wynikajacych z aktéw normatywnych i
uchwal Rady, przygotowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza w powyzszym
zakresie,

2. Zadania okreslone w ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do samodzielnych stanowisk pracy
1 innych réwnorzednych komérek organizacyjnych.

3. W przypadku realizacji zadania, przy ktérego niezbedny jest wspotudziat kilku
komoérek organizacyjnych, prace dzialania koordynuje komorka organizacyjna
wyznaczona przez Burmistrza.

Rozdziat V

Zadania dziatéw i pozostatych wewnetrznych komérek
organizacyjnych

§ 30. Szczegétowe zadania dzialéw i wewnetrznych komorek organizacyjnych okreslaja
odpowiednio zataczniki Nr 4, 5, 6,7 do Regulaminu.

Rozdziat VI

Tryb ewidencjonowania i realizacji zalecen i wnioskéw pokontrolnych
organow prowadzacych kontrole w Urzedzie

§ 31. 1. Protokoly, wystapienia i inne materialy pokontrolne organéw kontroli podlegaja
rejestracji w zbiorze dokumentow Sekretarza.

2. Sekretarz przechowuje 1 prowadzi dziennik kontroli.

3. Sekretarz koordynuje wykonanie zalecen i wnioskéw pokontrolnych, w tym
zachowanie terminéw wynikajacych z tych zalecen.

4. Kierownicy dzialéw 1 rownorzednych komoérek organizacyjnych, ktorym przekazano
do realizacji materialy pokontrolne, zapewniaja terminowe wykonanie wnioskéw i
zalecen oraz przygotowuja informacje o ich wykonaniu .

5. Projekt odpowiedzi na zalecenia i wnioski pokontrolne przygotowuje Sekretarz i
przekazuje Burmistrzowi.
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Rozdziat VII
Organizacja dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie

§ 32. 1. Kontrola wewnetrzna, przeprowadzana w ramach kontroli zarzadczej, moze
obejmowac¢ catos¢ lub cze¢s¢ dziatalnosci Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy.
2. Kontrole wewngtrzng przeprowadza si¢ pod wzgledem legalnosci, gospodarnodci,
celowosci 1 rzetelnosci.
3. Kontrola wewngtrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego w  zakresie
kontrolowanej dzialalnodci, rzetelne jego udokumentowanie, dokonywanie oceny
kontrolowanej dzialalnoSci oraz sformulowanie odpowiednich wnioskéw, w
szczegolnosdci w zakresie:
1) gromadzenia i wydatkowania §rodkow publicznych,
2) gospodarowania mieniem,
3) realizacji zadan.
4. Kontrola wewnetrzna w Urzedzie obejmuje:
1) realizacj¢ zadan wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawa w zakresie
dziatania Urzedu,
2) realizacj¢ obowiazujacych przepiséw oraz zgodnosci realizowanych zadan 1
kompetencji z tymi przepisami,
3) realizacj¢ postanowien Regulaminu,
4) prawidlowos$¢ gospodarowania drukami Scistego zarachowania,
5) prawidlowos¢ obiegu dokumentow ksiggowych,
6) prawidlowos$¢ prowadzenia dokumentéw, w szczegdlnosci kontrola przestrzegania
instrukeji kancelaryjnej,
5. Kontrole wewngtrzna przeprowadza si¢ takze w zakresie objetym trescig skarg
wplywajacych do Urzedu.
6. Kontrola moze dotyczy¢ catosdci spraw prowadzonych przez danego pracownika lub
dziatu, wzglednie wyodrebnionego zakresu spraw.

§ 33.1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie moga przeprowadzaé w razie potrzeby:
Burmistrz, Zastepca, Sekretarz, Skarbnik, upowaznieni przez Burmistrza pracownicy oraz
kierownicy dzialéw 1 réwnorzednych komorek organizacyjnych, w stosunku do
podleglych im pracownikow.

2. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli reguluje odrebne zarzadzenie Burmistrza.

Rozdziat VIII
Obieg dokumentow i pieczecie urzedowe

§ 34.1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno - kancelaryjnym dzialy i
samodzielne stanowiska pracy wykonuja we wlasnym zakresie.
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2. Czynnosci zwigzane z dorgczaniem korespondencji wewnatrz Urzedu oraz w zakresie
okreslonym w Regulaminie - dokonuje Kancelaria (stanowisko do spraw kancelaryjnych).

§ 35.1. Korespondencja  (réwniez elektroniczna) wplywajaca do Urzedu jest
niezwlocznie rejestrowana w dzienniku korespondencji na stanowisku do spraw
kancelaryjnych, co oznacza:
a) nadanie korespondencji pieczeci 1 daty wplywu na pismie lub kopercie (adres
imienny),
b) wpisanie korespondencji do dziennika korespondencji ( rejestru) pod kolejnym
numerem i naniesienie tego numeru na pieczeci wplywu na korespondencii,
c) przedtozenie korespondencji do dekretacji Burmistrza
d) przekazanie korespondencji za pokwitowaniem Kierownikowi Dzialu lub
pracownikowi na samodzielnym stanowisku
2. Korespondencja adresowana do Burmistrza, Zastepcey, Sekretarza, Skarbnika, Urzedu
Gminy oraz inna, kierowana jest do dekretacji do Burmistrza lub Zastepcy badz
Sekretarza; w przypadku dekretacji przez Sekretarza na korespondenciji szczegdlnie
waznej, kierowanej do Burmistrza - Sekretarz oprocz skierowania pisma do Kierownika
dzialu  badZz samodzielnego stanowiska pracy czyni adnotacj¢ (polecenie), ze z
korespondencja nalezy zapozna¢ Burmistrza.
3. Pracownik Kancelarii lub inny pracownik zastgpujacy jest odpowiedzialny za odbior
korespondencji od Burmistrza, Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika - przekazanej do
zapoznania - celem zalatwienia wedlug dekretacji.
4. Pracownicy Urzedu sa odpowiedzialni za systematyczny odbior korespondencji z
Kancelarii Urzedu oraz przekazywanie tych dokumentow, ktére sa przeznaczone do
wystania; pracownicy Urzedu zobowigzani sa do codziennego odbioru korespondencii
(poczty) elektronicznej . Za odbior poczty elektronicznej skierowanej do Burmistrza
odpowiada Sekretarz Gminy.
5. Korespondencja do Rady przyjmowana jest do rejestru ogélnego w Kancelarii
1 przekazywana Przewodniczacemu Rady za posrednictwem Dziatu AP
6. Korespondencja zawierajaca jedynie imi¢ i nazwisko adresata bez opatrzenia jej
pieczecig nadawcy traktowana jest jako stuzbowa i podlega rejestracji.
7. Pracownicy dzialéw i samodzielnych stanowisk pracy przygotowuja korespondencije
we wlasnym zakresie / wypelniaja druk zwrotnego poswiadczenia odbioru w razie
potrzeby, nanosza na koperte znak sprawy/ pozostawiajac ja do wystania na stanowisku
do spraw kancelaryjnych.
8. Kancelaria moze potwierdza¢ na egzemplarzu pozostajacym w aktach wysylanie
korespondenciji adnotacja "wystano dnia".
9. Korespondencj¢ miejscows zwykla lub za poswiadczeniem odbioru przekazana do
wystania moze dostarczy¢ bezposrednio adresatowi pracownik Urzedu, ktory kwituje
odbiér w odrebnym rejestrze 1 nastgpnego dnia roboczego rozlicza si¢ z pracownikiem
ds. kancelaryjnych.
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§ 36.Tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych, obieg korespondencji i
dokumentéw, a takze zasady tworzenia, sposob gromadzenia, ewidencjonowania oraz
przechowywania i udostepniania dokumentéw archiwalnych okreslaja:
1) Instrukcja kancelaryjna wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt obowiazujaca
w Urzedzie - okredlona w odrebnych przepisach
2) Instrukcja obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych wprowadzona odrebnym
zarzadzeniem Burmistrza
3) inne akty prawa wewnetrznego uszczegblawiajace tryb i zasady wykonywania w/w
czynnosct

§ 37.1. Kazdy pracownik na powierzonym stanowisku posiada wykaz przekazanych mu
do prowadzenia akt i ponosi za nie odpowiedzialnosc.
2. Pracownikowi, ktéremu zostaje powierzone merytoryczne stanowisko pracy powierza
si¢ dokumenty 1 akta spraw zwigzane z tym stanowiskiem w formie protokotu
przekazania.
3. W przypadku zmian w zakresie czynno$ci pracownika, przekazanie dokumentow
pomiedzy pracownikami, nast¢puje przy udziale kierownika dzialu lub Sekretarza/
Skarbnika
4. Przy zdawaniu przez pracownika stanowiska pracy, powierzone dokumenty zostaja
rozliczone poprzez sporzadzenie przez osobe zdajaca protokolu zdawczo-odbiorczego,
ktory podpisuja osoby zdajaca i przejmujaca , a ktory zatwierdza :

a) Burmistrz — w przypadku stanowisk kierowniczych 1 samodzielnych

b) bezposredni przetozony - w przypadku stanowisk merytorycznych w

obrebie dziatu

5. Protoké! zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach,
ktore otrzymuja:

a) pracownik przekazujacy

b) pracownik przejmujacy

c) Sekretarz Gminy

§ 38.1. Dokumenty prowadzone na poszczegdlnych stanowiskach pracy powinny byé
odpowiednio zabezpieczone przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata. Po
zakonczeniu pracy powinny by¢ one zabezpieczone poprzez zamknigcie urzadzen (szafy,
biurka), w ktorych sa przechowywane oraz zamknigcie pomieszczen biurowych.

2. Dokumenty przechowywane w formie elektronicznej /dyskietki, ptyty CD/ powinny
by¢ zabezpieczone w odpowiednich pojemnikach pod zamknigciem w szafie lub biurku.
3. W zakresie zabezpieczenia pomieszczen, dokumentéw i no$nikéw informaciji, pieczeci
itp. maja zastosowanie przepisy ustawy o ochronie danych osobowych oraz regulacje
wewngetrzne w tym zakresie zatwierdzone zarzadzeniami Burmistrza.

§ 39. Komorki organizacyjne sporzadzaja i prowadza ewidencje rejestréw prowadzonych
w zakresie realizacji ich zadan, wykaz wszystkich rejestrow zalozonych w Urzedzie
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podaje si¢ do publicznej wiadomosci w sposob przewidziany odrebnymi przepisami
/BIP/.

§ 40. Kierownicy dzialéw oraz samodzielne stanowiska pracy zapewniaja wlasciwe
rozliczenie 1 zabezpieczenie drukéw Scistego zarachowania, zwigzanych 2z ich
merytoryczng dzialalnodcia oraz wlasciwe stosowanie pieczeci urzedowych oraz
pieczatek, a takze odpowiadajq za ich prawidlowe zabezpieczenie.

§ 41. 1. W Urzedzie Gminy w Reszlu stosuje si¢ pieczecie urzedowe :
1) nagtéwkowe — zawierajace
a) oznaczenie organu — np. Burmistrz Reszla, Rada Miejska w Reszlu
b) nazwe jednostki organizacyjnej, adres, nr NIP, nr REGON ( Urzad Gminy w
Reszlu, ul. Rynek 24, 11-440 Reszel, NIP...., REGON ...))
¢) nazwe¢ jednostki samorzadu terytorialnego — np. Gmina Reszel
w wersji pelnej lub skréconej, w zaleznosci od potrzeb,
2) imienne — zawierajace nazwe stanowiska stuzbowego oraz imi¢ i1 nazwisko
pracownika
3) informacyjne — np. oplata pobrana, kserokopia, za zgodnos$¢ z oryginalem,
pobrano oplate skarbowsq itp.
2. Wszystkie pieczecie urzedowe stempluje si¢ tuszem czerwonym.
3. Zaméwienia pieczeci urzegdowych dokonuje pracownik ds. kancelaryjnych.
4. Pracownik ds. kancelaryjnych prowadzi ewidencj¢ pieczeci urzedowych przekazanych
do uzytkowania. Rejestr zawiera w szczegoélnosdci: odcisk pieczeci, imi¢ 1 nazwisko
pracownika, ktéremu piecze¢l przekazano, date przekazania pieczeci, potwierdzenie
odbioru.
5. W przypadku rozwiazania umowy o prac¢ lub zmiany stanowiska pracy pracownik
winien rozliczy¢ si¢ z przekazanych do uzytkowania pieczeci urzedowych w protokole
zdawczo-odbiorczym.

Rozdziat IX
Zasady dostepu do informacji publicznej

§ 42. 1 Za udostepnianie informacji publicznej na zasadach i w trybie okreslonym ustawa
o dostepie do informacji publicznej, zwanej dalej ,,ustawa” z zakresu swoich
obowiazkow zobowiazani sg wszyscy pracownicy Urzedu Gminy w Reszlu.
2.Udostepnianie informacji publicznych nastepuje min. w drodze:
1) oglaszania informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych, w Biuletynie
Informacji Publicznej,
2) udostepniania na wniosek, jesli informacja nie zostala udostepniona w BIP,
3) wstepu na posiedzenia organdéw gminy ( Sesje Rady Miejskiej, posiedzenia Komisji
stalych RM) i udostgpniania materiatow dokumentujacych te posiedzenia,
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4) umieszczania na tablicach ogloszen, stupach ogloszeniowych w miescie i w
solectwach Gminy Reszel informacji, ogloszen, zawiadomien i in.
3. Informaciji udziela sie:
1) niezwlocznie — w formie ustnej lub pisemne;j,

2) w terminie 14 dni - na wniosek skierowany do odpowiedniej komorki
organizacyjnej Urzedu lub — jezeli danej informacji nie mozna udostepni¢ w tym
terminie — w terminie nie dluzszym niz 2 miesiace z jednoczesnym

powiadomieniem zainteresowanego, w ciggu 14 dni, o powodach opdznienia oraz
o nowym terminie udostepnienia informacij,

3) w sposob i1 formie zgodnych z wnioskiem, chyba ze $rodki techniczne, ktérymi
dysponuje Urzad Gminy nie umozliwiaja udostepnienia informacji w sposob i w
tormie okreslonych we wniosku- takim przypadku powiadamia si¢ pisemnie
wnioskodawce o przyczynach braku mozliwosci udostepnienia informacji zgodnie
z wnioskiem i wskazuje, w jaki sposéb lub w jakiej formie informacja moze by¢
udostgpniona niezwlocznie. Jezeli w terminie 14 dni od powiadomienia
wnioskodawca nie zlozy wniosku o udostepnienie informacji w sposob lub w
formie wskazanych w powiadomieniu, postgpowanie o udostgpnienie informacji
umarza sig.

4. Obowigzek udostepnienia informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na
zasadach okres§lonych ustawa.

5. Odmowa udost¢pnienia informacji publicznej oraz umorzenie postgpowania o
udostepnienie informacji w przypadkach okreslonych ustawa, nastepuje w drodze decyzji
administracyjnej wydanej w trybie okreslonym ustawa.

6. Watpliwosci wystepujace w zwigzku z interpretacjq ustawy, w szczegdlnosci co do
istoty pojecia ,,sprawy publiczne”, jak rowniez zakresu ograniczenia prawa do informacji
publicznej innymi przepisami — w kazdym przypadku rozstrzyga radca prawny.

7. Koordynacja dzialan w Urzedzie w zakresie realizacji obowigzku wynikajacego z
ustawy o dostepie do informacji publicznej nalezy do Sekretarza Gminy.

Rozdziat X
Zasady zatatwiania skarg

§ 43. Skargi wplywajace do Urzedu podlegaja ewidenciji w rejestrze skarg prowadzonym
przez Sekretarza Gminy, ktéry koordynuje zalatwianie skarg w Urzedzie oraz realizacje
przepisow obowigzujacych w powyzszym zakresie.

§ 44. Zalatwianie skarg odbywa sie zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania
administracyjnego, w terminach i z uwzglednieniem obowiazujacych w tym zakresie
rozporzadzen wykonawczych 1 ustalonych wewnetrznych procedur.

§ 45. Kierownicy dzialéw oraz pracownicy Urzedu udzielaja pisemnych wyjasnien w
zakresie objetym trescig skargi, ktére przedkladaja Sekretarzowi Gminy.
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§ 46. Sekretarz Gminy przygotowuje projekt odpowiedzi w zakresie spraw poruszonych
w skardze, ktéra wplyneta do Urzedu.

§ 47. Skargi nie moga by¢ zatatwiane przez osoby, ktérych dotycza.

§ 48. W sprawach skarg, wnioskow i interwenciji interesantéw przyjmuja:
1) Burmistrz — w wyznaczonym dniu podanym do publicznej wiadomosci,
2) Zastepcea, Sekretarz 1 Skarbnik - codziennie w godzinach urzedowania,
3) Kierownicy dzialéw — codziennie w godzinach urzedowania.

Rozdziat XI

Przestrzeganie Regulaminu

§ 49.1. Pracownik Urzedu podejmujacy prace zapoznaje si¢ z Regulaminem,
potwierdzajac na pi§mie przyjecie tresci Regulaminu do wiadomosci i stosowania.

2. Pracownicy wykonuja zadania zwigzane z powilerzonym im stanowiskiem pracy
zgodnie z niniejszym Regulaminem oraz powierzonym im na podstawie Regulaminu
szczegolowym zakresem czynnosci.

3. Pracownicy Urzedu obowigzani sa przestrzega¢ zasad ustalonych niniejszym
Regulaminem.

4.Za naruszenie zasad okreslonych Regulaminem pracownicy Urzedu ponosza
odpowiedzialno$¢ stuzbowg przed Burmistrzem.

Rozdziat XII
Postanowienia koncowe

§ 50. Zmiany Regulaminu dokonywane s3 w trybie wlasciwym do jego ustalenia, zmiany
w Regulaminie ustala Burmistrz w drodze zarzadzenia.

§ 51. W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem obowiazuja odpowiednie
przepisy prawa.

§ 52. Pozostaja w mocy dotychczas wydane pelnomocnictwa i upowaznienia o ile nie sa
sprzeczne z ustawg 1 postanowieniami niniejszego Regulaminu.
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