REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W RESZLU

ZAYACZNIK Nr 1
do Zarzadzenia nr 33/2025
Burmistrza Reszla z dnia 21 marca 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU GMINY W RESZLU

ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1.

Regulamin organizacyjny zawiera:

Rozdziat 1

POSEaNOWIENIA WSEEPNE. ... ettt st e e st e e sabe e e s s eeeeaes 1
Rozdziat 2

Struktura organizacyjna UrZEAU ...ttt saee e b e aeeas 2
Rozdziat 3

Zasady Kierowania UrZEAGIM ...ttt ettt et e e e are e e s s e e enbe e e e teeeebe neeeareeeanns 3
Rozdziat 4

Zakresy dziatania komdrek organizacyjnych Urzedu ........ccccooeoeiieeiieiie s 5
Rozdziat 5

Zasady redagowania i tryb opracowywania aktdw prawnych..........c.ccooceeieiiicicccceeene 26

Rozdziat 6
Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania spraw indywidualnych interesantow 27
Rozdziat 7

Organizacja dziatalnoSci KONTrOINE] .....ccceiveviiiie e e 28
Rozdziat 8

(O]0]1=Te [ XoT g =1 0 o] o o [=T o oy | SRR 30
Rozdziat 9

Zasady podpisywania pPiSmM i ECYZJi .ueeiiuuiiiiiiie e e e 32
Rozdziat 10

Schemat organizacyjny Urzedu z uwzglednieniem podziatu nadzoru .........ccccoeeeeeienenn.n. 34
Rozdziat 11

Opis do schematu OrganiZacCyJNEQO ....cceeecciiiiiiie ettt et e e e e ete e st re e e be e e esbee e e s aeaeas 35
Rozdziat 12

POStANOWIENIA KOMCOWE ....ouiiiiiiicte ettt e ettt ettt et sbesteetesbe e aenbenneanan . 36

§ 2.

1. Urzad Gminy jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktérej Burmistrz jako
organ wykonawczy wykonuje swoje zadania.
2. Siedzibg Urzedu Gminy jest miasto Reszel.

§ 3.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Gminy w Reszlu,

Burmistrzu - rozumie sie przez to Burmistrza Reszla,

Zastepcy Burmistrza - rozumie sie przez to Zastepce Burmistrza Reszla,
Radzie - rozumie sie przez to Rade Miejskg w Reszlu.

A WNH
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§ 4.

Urzad Gminy w Reszlu dziata na podstawie:

1.

2.
3.

Ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1465
z pézn. zm.),

Statutu Gminy Reszel,

niniejszego regulaminu;

i realizuje zadania:

1.

2.
3.
4

wiasne gminy okreslone w ustawach i aktach wykonawczych do nich, statucie oraz
uchwatach Rady i zarzadzeniach Burmistrza,

zlecone z zakresu administracji rzgdowej wynikajace z ustaw szczegdtowych,
zlecone wykonywane na podstawie porozumien z organami administracji rzadowej,
nalezace do wifasciwosci innych jednostek samorzadu terytorialnego, wykonywane
na podstawie porozumien zawartych z tymi jednostkami.

ROZDZIAL 2. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 5.

W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne (i przypisane im stanowiska
merytoryczne), postugujace sie przy znakowaniu wskazang symbolika:

1) Referat Organizacyjny OR - bezposrednio podlegly Sekretarzowi Gminy,
o strukturze stanowisk:

a) ds. kadr i dziatalnos$ci gospodarczej,
b) ds. obstugi Rady,

c) ds. kancelaryjnych,

d) ds. organizacyjnych,

e) ds. informatyki,

f) sprzataczka,

g) konserwator,

2) Referat Rozwoju Gospodarczego i Ochrony Srodowiska RGOS - bezposrednio
podlegly Zastepcy Burmistrza, o strukturze stanowisk:

a) kierownik referatu, stanowisko ds. planowania przestrzennego,
b) ds. utrzymania czystosci i porzadku w gminnie,

c) ds. ochrony srodowiska i ochrony przyrody,

d) ds. inwestycji i zaméwien publicznych,

e) ds. gospodarki komunalnej,

f) ds. drdg,

g) ds. nieruchomosci,

h) ds. terendw zielonych i funduszu soteckiego,

i) robotnik,

3) Referat Pozyskiwania Srodkéw, Promocji i Oswiaty PSPO - bezposrednio
podlegly Burmistrzowi, o strukturze stanowisk:

a) kierownik referatu,

b) ds. pozyskiwania srodkow,

c) ds. o$wiaty, sportu i transportu,

d) ds. organizacji pozarzgdowych i Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

e) ds. promodiji,

f) robotnik,
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4) Referat Finansowy FN - bezposrednio podlegly Skarbnikowi Gminy,

bedacemu jednocze$nie gtiownym ksiegowym budzetu Gminy, o strukturze
stanowisk:

a) zastepca gtdownego ksiegowego, stanowisko ds. wydatkéw budzetu,

b) ds. dochoddéw budzetu,

c) ds. ptac,

d) ds. budzetu i VAT,

e) ds. obstugi kasowej i windykacji,

f) ds. optat za gospodarowania odpadami,

g) ds. podatkdéw i optat lokalnych,

5) Urzad Stanu Cywilnego USC - bezposrednio podlegly Burmistrzowi Reszla,

o nastepujacej strukturze stanowisk:
a) kierownik USC,
b) zastepca kierownika USC, ds. ewidencji ludnosci,
c) ds. dowodow osobistych,

6) Samodzielne stanowiska nad ktorymi bezposredni nadzor sprawuje Burmistrz

Reszla:
a) samodzielne stanowisko ds. wojskowych, obrony cywilnej i ochrony
przeciwpozarowej WOC
b) audytor wewnetrzny AW
c) inspektor ochrony danych osobowych IOD
d) Straz Miejska SM
e) Petlnomocnik ochrony informacji niejawnych IN
f) Radca Prawny RP

§ 6.

W Urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:

NoOouTh WN

. Zastepca Burmistrza,

. Sekretarz Gminy,

. Skarbnik Gminy,

. Zastepca Skarbnika Gminy,

. Kierownicy referatow,

. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

. Zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

ROZDZIAL 3. ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§7.

. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

. W przypadku nieobecnosci Burmistrza lub niemoznosci petnienia przez niego

obowigzkdéw, zastepstwo petni Zastepca Burmistrza, zgodnie z udzielonym
petnomocnictwem, z wylaczeniem spraw zastrzezonych do osobistej aprobaty
Burmistrza.

. W przypadku nieobecnosci Zastepcy Burmistrza zastepstwo petni Sekretarz Gminy,

zgodnie z udzielonym upowaznieniem, z wytgqczeniem spraw zastrzezonych do osobistej
aprobaty Burmistrza.
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§ 8.

1. Pracq Urzedu kieruje Burmistrz.
2. Do zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie sprawami gminy,

2) reprezentowanie gminy na zewnatrz,

3) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej oraz wydawanie zarzadzen,

4) podpisywanie pism i dokumentéow wychodzacych na zewnatrz Urzedu,

5) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej
i wspotpraca z organami tej administracji,

6) wykonywanie uprawnien Kierownika Urzedu zgodnie z obowigzujacymi
aktami prawnymi i Statutem Gminy,

7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

8) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy kierownikami
organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy,

9) udzielanie upowaznien pracownikom Urzedu do wydawania decyzji
administracyjnych w swoim imieniu,

10) petnienie nadzoru merytorycznego nad sprawami prowadzonymi
w Urzedzie,

11)wydawanie przepisow porzadkowych w sprawach nie cierpigcych zwtoki,
zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,

12) sktadanie oswiadczenia woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem
biezacej dziatalnosci gminy,

13) sktadanie oswiadczen woli w sprawach sadowych,

14)wspodtdziatanie z organami administracji rzgdowej, samorzadowej oraz
Z organizacjami spoteczno - politycznymi i stowarzyszeniami na terenie
Gminy,

15)wykonywanie innych obowigzkéw natozonych przepisami prawa,

16) zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych i ochrony informaciji
niejawnych.

3. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych
w granicach udzielonego mu przez Burmistrza petnomocnictwa,

2) petnienie nadzoru merytorycznego nad sprawami prowadzonymi
w urzedzie w zakresie udzielonego pisemnego upowaznienia,

3) petnienie nadzoru nad referatami zgodnie ze strukturg organizacyjng
Urzedu,

4) w razie potrzeby wykonywanie innych zadan wedtug wskazan i polecen
Burmistrza w zakresie kompleksowego rozwigzywania problemoéw
wynikajacych z zadan gminy,

5) sktadanie o$swiadczen woli w sprawach sadowych,

6) organizowanie kontaktow z mediami i reprezentowanie stanowiska
Burmistrza.

4. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy:

1) petnienie funkcji kierownika administracyjnego Urzedu,

2) zapewnienie warunkéw sprawnego funkcjonowania Urzedu,

3) organizowanie pracy w Urzedzie,

4) zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentéw w Urzedzie,

5) koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady
Rady projektow uchwat i innych materiatow przedstawianych przez
Burmistrza,

6) dbatos¢ o dyscypline pracy w Urzedzie,
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7) zapewnienie terminowego zatatwiania spraw interesantéw w Urzedzie
oraz skarg i wnioskow,

8) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych
zgodnie z upowaznieniem udzielonym przez Burmistrza,

9) pefnienie nadzoru merytorycznego nad sprawami prowadzonymi
w urzedzie w zakresie udzielonego pisemnego upowaznienia,

10)podpisywanie pism, informacji, sprawozdan, rozstrzygnie¢ i zalecen
administracyjnych nie zastrzezonych do podpisu przez Burmistrza,

11)wnioskowanie w sprawie awansowania, wyrdzniania i karania
pracownikéw Urzedu,

12)w razie potrzeby wykonywanie innych zadan wedtug wskazan i polecen
Burmistrza.

5. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

1) opracowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowej oraz projektu
budzetu Gminy i szczegdtowego podziatu dochoddéw i wydatkow tego
budzetu,

2) wnioskowanie o dokonywanie zmian w budzecie w trakcie jego realizacji,

3) wykonywanie budzetu, tj. gromadzenie dochoddéw i realizowanie
wydatkdw,

4) biezaca analiza realizacji budzetu w celu zapewnienia racjonalnej
gospodarki finansowej Gminy,

5) przestrzeganie zasad dyscypliny budzetowej,

6) nadzor nad Referatem Finansowym Urzedu,

7) opiniowanie planow finansowych jednostek organizacyjnych gminy
i opracowywanie planu finansowego na zadania zlecone gminie,

8) sprawowanie nadzoru i kontroli nad wymiarem i poborem podatkéw
i optat lokalnych,

9) nadzor i kontrola nad dziatalnoscig finansowg jednostek organizacyjnych
gminy,

10)sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej,

11)kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowad
powstanie zobowigzan finansowych i udzielanie upowaznien innym
osobom do dokonywania kontrasygnaty,

12)wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych,
zgodnie z upowaznieniem udzielonym przez Burmistrza,

13)w razie potrzeby wykonywanie innych zadan wedtug wskazan i polecen
Burmistrza.

8§ 9.

1. Schemat organizacyjny Urzedu z uwzglednieniem podziatu nadzoru nad pracg komoérek
organizacyjnych zawiera Rozdziat 10 niniejszego regulaminu.

2. Szczegdtowy opis do schematu organizacyjnego Urzedu ujety jest w Rozdziale 11
niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL 4. ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH URZEDU
§ 10.

Do wspolnych zadan Referatéw nalezy w szczegoélnosci:

1. podejmowanie dziatan zwigzanych z realizacjq zadan Rady i jej organdw,

2. opracowywanie projektdw uchwat i innych materiatdw wnoszonych pod obrady Rady
(zgodnie z postanowieniami rozdz. 6 niniejszego regulaminu),

3. rozpatrywanie skarg, wnioskéw i interpelacji radnych w sprawach nalezacych do
wiasciwosci rzeczowej komorki,
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zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan,

przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan w zakresie

przedmiotowym referatu,

odpowiedzialnos$¢ za merytoryczng i formalng prawidtowos$¢ przygotowanych przez

siebie dokumentow,

znajomosc¢ i stosowanie obowigzujgcych przepiséw prawnych,

kompetentna i wtasciwa obstuga interesantow,

przestrzeganie bezpieczenstwa danych osobowych i ochrony informacji niejawnych,

0. przekazywanie akt spraw ostatecznie zatatwionych po uptywie 3 lat do archiwum
zakfadowego,

11.stosowanie w biezacej pracy przy obiegu akt instrukcji kancelaryjnej.

o us

SO ®oN

OBOWIAZKI I UPOWAZNIENIA WSPOLNE DLA KIEROWNIKOW REFERATOW
§ 11.

1. Kierownicy referatow sa odpowiedzialni za dzialalno$¢ komoérek, ktéorymi
kieruja, a w szczegoblnosci za:

1) wiasciwg organizacje pracy komorki, terminowe wykonywanie zadan zgodnie
z obowigzujacymi przepisami oraz przestrzeganie dyscypliny pracy przez
kierowanych pracownikéw,

2) zgtaszanie wnioskdw o aktualizacje regulaminu organizacyjnego w zakresie
wiasciwosci rzeczowej kierowanego referatu w zwigzku ze zmianami w przepisach
prawnych,

3) prawidtowe i celowe podejmowanie decyzji,

4) racjonalne gospodarowanie srodkami,

5) zapewnienie pracownikom wiasciwych warunkéw pracy,

6) zapoznanie pracownikow ze Statutem, Regulaminem Organizacyjnym
i Regulaminem Pracy,

7) zapewnienie ochrony przetwarzanych danych osobowych stosownie do
obowigzujacych przepiséw w tym zakresie, zgtaszanie zbioru danych do rejestracji,
opracowywanie instrukcji sposobu zarzadzania systemem informatycznym
w Referacie/na samodzielnych stanowiskach.

2. Kierownicy referatéw uprawnieni sq do:

1) reprezentowania referatu na zewnatrz,

2) dokonywania podzialu zadan pomiedzy stanowiska pracy oraz ustalania
indywidualnych zakreséw czynnosci pracownikom referatu,

3) wydawanie polecen stuzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonania przez
pracownikow,

4) wnioskowania o nawigzanie, zmiany i rozwigzanie stosunku pracy z pracownikami
referatu,

5) wnioskowania w sprawie przeszeregowan, wyrdznien, a takze stosowania kar
porzadkowych wobec pracownikéw referatu,

6) podpisywania pism w zakresie wtasciwosci rzeczowej referatu - nie zastrzezonych
do podpisu Burmistrza,

7) wydawania decyzji administracyjnych w zakresie posiadanego petnomocnictwa.
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PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW
Do podstawowych zadan referatow nalezy:
§12.
Referat Organizacyjny - (OR)
1. W zakresie spraw organizacyjnych:

1) zapewnienie sprawnej organizacji pracy i prawidtowego funkcjonowania Urzedu,
2) zapewnienie dyscypliny pracy w Urzedzie,
3) nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej i przestrzegania kodeksu
postepowania administracyjnego,
4) koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw wptywajgcych do Urzedu oraz
przekazywanie ich do zatatwienia wedtug wtasciwosci,
5) wydawanie zaswiadczen w przypadku, gdy obowigzek ten wynika z aktéw
normatywnych a zaswiadczenie zawiera elementy nie wchodzace wyraznie
w zakres dziatania innych komérek organizacyjnych,
6) prowadzenie spraw kadrowych w Urzedzie,
7) prowadzenie ewidencji zarzadzen Burmistrza oraz upowaznien Burmistrza do
zatatwienia spraw w jego imieniu przez pracownikéw Urzedu,
8) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych:
a) wdrazanie informatyki do pracy Urzedu,
b) sprawy pieczeci i tablic urzedowych,
c) sprawy telefondw,
d) zakup wyposazenia, w tym sprzetu biurowego,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczaniem mienia;
9) zabezpieczenie mienia Urzedu,
10)koordynacja szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,
11)opracowywanie projektéw zmian w strukturze organizacyjnej i requlaminie Urzedu,
12)przyjmowanie  zawiadomien o imprezach publicznych, artystycznych,
rozrywkowych oraz o obozach organizowanych na terenie gminy,
13) opracowanie i wdrazanie systemu ochrony danych osobowych,
14) prowadzenie postepowania w sprawach dotyczgacych zgromadzen,
15)wykonywanie wszelkich niezbednych czynnosci, ktérych celem jest zapewnienie

optymalnych warunkéw merytoryczno-organizacyjnych i technicznych dla
sprawnego wykonywania przez Rade jej zadan,
16)zapewnienie warunkéw i obstugi organizacyjno-technicznej sesji i posiedzen

komisji Rady poprzez:
a) wysytanie zawiadomien o zwotaniu sesji i posiedzen komisji,
b) zabezpieczenie informacji, materiatow i projektéw uchwat,
c) sporzadzanie protokotdw odzwierciedlajacych faktyczny przebieg sesji
i komisji Rady,
d) prowadzenie rejestru uchwat Rady oraz przekazywanie ich witasciwym
komdrkom do realizacji,
17)opracowywanie sprawozdan i informacji dla potrzeb wiasnych i innych organdéw;
prowadzenie ewidencji korespondencji i podejmowanie niezbednych czynnosci
zwigzanych z terminowym jej zatatwieniem,
18)wykonywanie w oparciu o upowaznienia przewodniczacych komisji Rady
niezbednych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem posiedzen komisji,
19)sporzadzanie protokotéw z posiedzen komisiji,
20)podejmowanie czynnosci zabezpieczajacych realizacje wnioskow komisii,
21)wykonywanie zadan zwigzanych z organizowaniem tacznosci radnych
z mieszkancami,
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22)zapewnienie radnym materiatdw umozliwiajgcych aktywne uczestnictwo w pracach
Rady i jej organow,

23)prowadzenie rejestru wnioskéw i interpelacji radnych,

24)prowadzenie rejestru instytucji kultury,

25)wykonywanie, w zleconym zakresie, prac zwigzanych z wyborami Prezydenta RP,
do Sejmu i Senatu, rady gminy, organdéw samorzadu mieszkancow, sottysow,
referendum i tawnikéw sadow,

26)udziat w opracowywaniu statutdw gminnych jednostek organizacyjnych
i komunalnych oséb prawnych,

27)prowadzenie spraw zwigzanych z BHP i ochrong p. poz. w Urzedzie,

28)zaopatrzenie w sprzet gasniczy oraz dopilnowanie przeprowadzenia legalizacji
gasnic,

2. W zakresie spraw kancelaryjno-technicznych:

1) prowadzenie sekretariatu Burmistrza,

2) organizacja przyjmowania i zatatwiania spraw interesantéw zgtaszajacych sie do
Burmistrza,

3) prowadzenie archiwum Urzedu,

4) zaopatrzenie w materiaty, pomoce biurowe oraz srodki czystosci,

5) prowadzenie rejestru wnioskdéw o udostepnianie informacji publicznej oraz
koordynacja udzielania informacji publicznej, ich zatatwianie przez referaty,
jednostki organizacyjne Gminy oraz inne jednostki witasciwe ze wzgledu na
przedmiot sprawy.

3. W zakresie dziatalnosci gospodarczej:

1) przyjmowanie, weryfikacja i przesytanie wnioskéw do Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,

2) wspotdziatanie z Urzedem Skarbowym, Wojewodzkim Urzedem Statystycznym oraz
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w sprawach zwigzanych 2z ewidencjg
dziatalnosci gospodarczej,

3) kontrola przestrzegania przepisdbw prawa przez przedsiebiorcow prowadzacych
dziatalnos$¢ na terenie Gminy (placowki handlowe, ustugowe i gastronomiczne),

4) wspotdziatanie z organami kontroli w sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem
handlu wewnetrznego, a dotyczacych ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

5) wydawanie oraz cofanie decyzji na organizacje imprez masowych.

4. W zakresie informatyki i obstugi komputerow:

1) zapewnienie funkcjonowania elektronicznej korespondencji rejestrowanej dla tzw.
e-doreczen;

2) administrowanie systemami informatycznymi;

3) zapewnienie bezpieczenstwa danych pozostajacych w systemach

informatycznych;

4) organizacja, nadzor i koordynacja wdrazania i rozwoju techniki informatycznej
w urzedzie;

5) sprawowanie biezacego nadzoru nad sieciq komputerowg i sprzetem

komputerowym urzedu;

6) zapewnianie i utrzymywanie w sprawnos$ci oprogramowania i sprzetu dla
wszystkich uzytkownikéw systeméw eksploatowanych w urzedzie;

7) administrowanie i utrzymanie strony technicznej serwiséow internetowych Gminy,
w tym Biuletynu Informacji Publicznej;

8) przygotowywanie opinii, zestawien i innej dokumentacji informatycznej na
potrzeby Urzedu;
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9) nadzér nad technicznym funkcjonowaniem miejskiego systemu monitoringu oraz
koordynacja dziatan w zakresie jego rozbudowy;

10) prowadzenie szkolen wewnetrznych dla pracownikow Urzedu z zakresu informatyki
uwzgledniajacych specyfike ich pracy oraz wykorzystywane przez nich narzedzia
informatyczne;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem sprzetu, oprogramowania i ustug
zewnetrznych na potrzeby Urzedu, w tym w ramach projektdw realizowanych ze
srodkéw zewnetrznych;

12) monitorowanie rozwoju systemoéw informatycznych i wdrazanych rozwigzan
z dziedziny nowych technologii na terenie Gminy;

13) nadzoér i kontrola legalnosci oprogramowania;

14) wdrozenie, administracja i utrzymanie elektronicznego obiegu dokumentow
i elektronicznego urzedu;

15) zapewnienie i nadzor nad systemami tgcznosci Urzedu;

16) koordynacja dziatan zwigzanych z realizacjg zadan Gminy wynikajacych z ustawy
z dnia 5 lipca 2018 r. o krajowym systemie cyberbezpieczenstwa (Dz.U. z 2024 r.
poz. 1077 i 1222) oraz Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2022/2555 z dnia 14 grudnia 2022 r. w sprawie $rodkéw na rzecz wysokiego
wspoélnego poziomu cyberbezpieczenstwa na terytorium Unii, zmieniajacej
rozporzadzenie (UE) nr 910/2014 i dyrektywe (UE) 2018/1972 oraz uchylajace
dyrektywe (UE) 2016/1148 (tzw. dyrektywa NIS 2).

§ 13.
Referat Rozwoju Gospodarczego i Ochrony Srodowiska (RGOS)
1.W zakresie planowania przestrzennego:

1) koordynacja dziatan zwigzanych z opracowaniem studium uwarunkowan
i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz przedstawianie ich do
uchwalenia Radzie Gminy,

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

3) koordynacja i prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem projektow
miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

4) przygotowywanie projektdw zmian miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego, zmian studium uwarunkowan i zmian planu ogdlnego,

5) podawanie do publicznej wiadomosci informacji o przystgpieniu do sporzadzenia
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, studium uwarunkowan
i planu ogdlnego,

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

7) sporzadzanie wypiséw i wyryséw z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

8) rozpatrywanie skutkow prawnych uchwalania miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

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

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

11) prowadzenie rejestru miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,
zaréwno uchwalonych jak i nieobowigzujacych,

12) wydawanie opinii i zaswiadczen o przeznaczeniu dziatki w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego,
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prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg przepisbw w zakresie opfat
planistycznych z tytutu sporzadzenia miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego i uzbrojenia terendw w infrastrukture techniczng,
przygotowywanie opinii w sprawach:
a) lokalizacji inwestycji o znaczeniu ponadlokalnym - lokalizowanych na terenie
gminy,
b) lokalizacji inwestycji spoza obszaru gminy, ktérych lokalizacja ma wptyw na
funkcje i srodowisko,
wydawania opinii o wstepnych projektach podziatu nieruchomosci,
wydawanie decyzji podziatowych dla nieruchomosci,
wydawanie zezwolen na zaktadanie, przeprowadzanie i wykonywanie na
nieruchomosciach gminnych urzadzen technicznych.

2. W zakresie inwestycji:

1) wspoétudziat w opracowywaniu projektéw programoéw i planéw 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 zasobdow

gminnych w urzadzenia komunalne oraz niezbedne sieci uzbrojenia terenu oraz
nieruchomosci w niezbedne urzadzenia infrastruktury technicznej,

4)

inicjowanie badZ organizowanie inwestycji wspdolnych oraz opracowywanie umow

z partnerami na ich realizacje.

3. W zakresie zamowien publicznych:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

zapewnienie przestrzegania zapisOw ustawy o zamowieniach publicznych,
koordynowanie dziatan Urzedu w powyzszym zakresie, w tym prowadzenie
odpowiednich procedur zwigzanych z realizacjg zamowien publicznych,

ustalanie obowigzujacego trybu udzielania zamoéwien publicznych,
przygotowywanie zarzadzen Burmistrza w sprawie zamoéwien publicznych,
w tym zarzadzen w sprawie powotywania komisji przetargowych,
przygotowywanie  specyfikacji  istotnych  warunkéw zamoéwienia wraz
z projektami umow przy wspoétpracy z merytorycznym stanowiskiem lub komoérka
organizacyjng Urzedu,

przygotowywanie dokumentow niezbednych do prac komisji przetargowej,
w tym zapewnienie organizacyjno - kancelaryjne prac komisji przetargowej,
prowadzenie analizy zapotrzebowania na dostawy i ustugi w zakresie niezbednym
do udzielenia zamdwien publicznych, zgodnie z przepisami ustawy,
przygotowywanie wystgpien do Urzedu Zaméwien Publicznych w zakresie
wynikajacym z przepiséw ustawy o zamowieniach publicznych,

koordynowanie podpisywania uméw o udzielenie zamodwienia w zakresie zgodnosci
z ustawg o zamédwieniach publicznych,

gromadzenie informacji o firmach doradczych, ekspertach i rzeczoznawcach
uczestniczacych w procesie udzielania zamoéwien publicznych i wykonaniu uméw
zawartych w trybie ustawy o zamowieniach publicznych,

10) prowadzenie analiz efektywnosci przetargéw,

11) uczestniczenie w negocjacjach umow o udzielenie zamdwien publicznych,

12) upowszechnianie w systemie informatycznym ogtoszen zaméwien publicznych,
13) opracowywanie wewnetrznych dokumentéw dotyczacych udzielania zamowien

publicznych oraz udostepnianie ich pozostatym wewnetrznym komodrkom
organizacyjnym Urzedu,

14) przygotowanie projektéw rozstrzygnie¢ i decyzji w zakresie odptatnosci za

udostepnianie dokumentow przetargowych w zwigzku z ogtoszeniem
postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego,
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15) gromadzenie informacji o przygotowywanych i realizowanych postepowaniach
o udzielenie zamdwien publicznych,

16) wspotdziatanie z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
prowadzenia postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego,

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

18) terminowe, rzeczowe i finansowe rozliczanie zadan inwestycyjnych, prowadzonych
przez Gmine badz przy wspétudziale srodkéw budzetu gminy,

19) nadzér nad prawidtowg realizacjg (w tym finansowg) umoéw , zawartych przez
gmine z wykonawcami,

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

4. W zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych:

1) koordynowanie spraw z zakresu terminowego rozliczania inwestycji realizowanych
ze $rodkéw zewnetrznych,

2) przygotowanie i przeprowadzanie procedury przetargowej zadan realizowanych ze
Srodkéw funduszy Unii Europejskiej i innych,

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

4) wspotdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie utrzymania
trwatosci projektu, kontroli realizacji zadan i sprawozdawczosci.

5. W zakresie zarzadzania drogami:

1) przygotowywania opinii w sprawie przebiegu drég powiatowych,

2) przygotowywania projektéw uchwat Rady o zaliczeniu drég do kategorii drdg
gminnych oraz pozbawienia ich tej kategorii,

3) opracowywania projektéw planéw finansowania remontéw, utrzymania

i ochrony drdég oraz drogowych obiektéw inzynierskich,

4) utrzymania nawierzchni drég, chodnikéw, drogowych obiektdw inzynierskich,
urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga,
5) uzgadniania dokumentacji, koncepcji i studidw =z zakresu drég gminnych

i komunikacji,

6) realizacji zadan w zakresie inzynierii ruchu poprzez:

a) wykonywanie zadan zwigzanych z zarzadzaniem ruchem na drogach, ktérych
zarzadca jest Burmistrz,

b) zlecanie wykonania zadan technicznych wynikajacych z utrzymania drog
obejmujacych w szczegdlnosci umieszczanie i utrzymanie m.in. znakéw
drogowych, urzadzen sygnalizacji Swietlnej oraz urzadzen bezpieczenstwa
ruchu,

c) opiniowanie statych projektéw organizacji ruchu na drogach publicznych
gminnych,

d) opiniowanie czasowych organizacji ruchu na drogach publicznych gminnych;

7) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i naliczanie optat wedtug
obowigzujacych przepisow,

8) wydawanie zezwolen na lokalizacje i przebudowe zjazdu i uzgadnianie projektu
zjazdu z drég gminnych,

9) oznakowanie poziome i pionowe drog,

10)koordynacja i obstuga we wspodtpracy z organami zarzadzajacymi ruchem na
drogach,

11)wydawanie zezwolen na szczegdlne korzystanie z drdg,

12)utrzymanie i eksploatacja urzadzen kanalizacji deszczowej drég gminnych,

13)uzgadnianie zasad i warunkow korzystania z przystankéw komunikacyjnych,
ktérych wiascicielem lub zarzadzajgcym jest Gmina,
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14)udzielanie zgody na korzystanie z przystankéow komunikacyjnych,

15)wnioskowania oznakowania drog powiatowych, wojewddzkich i krajowych,

16)koordynacji robét w pasie drogowym w zakresie zajecia pasa drogowego na cele nie
zwigzane z gospodarkg drogowaq,

17)prowadzenia ewidencji drég gminnych oraz udostepniania ich na zadanie
uprawnionym organom,

18) przeprowadzania okresowych kontroli stanu drég ze szczegélnym uwzglednieniem
ich wptywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego,

19)zlecania catorocznego utrzymania drég gminnych i ciggdéw pieszych przylegtych do
dziatek gminnych,

20)sporzadzania informacji o drogach gminnych oraz przekazywania ich Generalnemu
Dyrektorowi Drog Krajowych i Autostrad.

6. W zakresie oswietlenia drég publicznych:

1) zapewnienie prawidiowego funkcjonowania os$wietlenia ulic, placéw i drég
publicznych gminnych,

2) zgtaszanie wnioskéw w sprawie budowy i modernizacji nowych punktow $wietlnych,

3) inicjowanie potrzeb w zakresie modernizacji i inwestycji dotyczacych oswietlenia
miejsc publicznych na terenie gminy oraz wspétudziat w ich realizacji.

7. W zakresie gospodarowania nieruchomosciami stanowiacymi wltasnosé¢ Gminy:

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

2) prowadzenie spraw zwigzanych z regulacjaq praw do nieruchomosci na rzecz
spétdzielni, jednostek organizacyjnych gminy, posiadaczy gruntéw,

3) sprzedaz, oddanie w uzytkowanie wieczyste oraz przeksztatcanie uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci, dzierzawy nieruchomosci gminnych,

4) prowadzenie spraw z zakresu regulacji w ksiegach wieczystych stanu prawnego
nieruchomosci stanowigcych witasno$¢ Gminy oraz bedacych przedmiotem
wspotwiasnosci z innymi podmiotami,

5) aktualizacja cen gruntéw stanowigcych wtasnos¢ Gminy,

6) prowadzenie procedur zwigzanych z obcigzeniami nieruchomosci (ustanawianie
hipotek) oraz sporzadzanie wnioskéw o wykreslenie hipoteki,

7) prowadzenie baz danych dotyczacych gruntéw, uzytkownikdéw wieczystych,
zbieranie informacji o rynku obrotu nieruchomosciami,

8) prace zwigzane z podziatem nieruchomosci stanowigcych wtasnosé Gminy,

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

10)wnioskowanie o wywtaszczenie gruntdow na rzecz Gminy,

11)ustalanie odszkodowan za grunty wydzielone pod budowe drdg i ulic,

12)zlecanie, nadzér i odbior robot geodezyjnych,

13)wykonywanie przystugujgcego Gminie prawa pierwokupu nieruchomosci,

14)prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem i rozgraniczeniem nieruchomosci,

15)prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg przepiséw w zakresie optat adiacenckich
z tytutu podziatu nieruchomosci,

16)prowadzenie spraw zwigzanych z potwierdzeniem zawarcia umoéw dzierzawy
zgodnie z przepisami ustawy o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow,

17)prowadzenie spraw z zakresu dzierzawy terenéw gminnych.

8. W zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowej:
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1) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

2) realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem infrastruktury wodno-kanalizacyjnej,
w tym studni publicznych,

3) udziat w pracach Spotecznej Komisji Mieszkaniowej i udzielanie informacji w tym
zakresie Burmistrzowi,

4) wspotdziatanie z administratorem komunalnych zasobdw mieszkaniowych oraz
administratorami i zarzadcami wspdlnot mieszkaniowych, w ktérych udziaty ma
Gmina,

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

6) koordynowanie prac zwigzanych z utrzymaniem cmentarzy komunalnych,

7) realizacja zadan z zakresu przyznawania dotacji na obiekty zabytkowe.

9. W zakresie ochrony srodowiska, prawa wodnego, ochrony przyrody, przepisow
o odpadach, prawa geologicznego i gérniczego:

1) ochrona drzew, wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuniecie drzew
i krzewow,

2) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew,

3) podejmowanie dziatan zmierzajacych do racjonalnego gospodarowania zasobami
przyrodniczymi oraz przeciwdziatania szkodliwym wpltywom na $rodowisko
powodujacym jego zniszczenie, uszkodzenie lub zanieczyszczenie,

4) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie $srodowiska
w zakresie objetym wiasciwosciami Burmistrza,

5) ustanawianie ograniczen co do czasu pracy lub korzystania z urzadzen technicznych
oraz srodkéw transportowych stwarzajacych dla srodowiska ucigzliwosci z powodu
hatasu i wibracji,

6) zapewnienie warunkow niezbednych do ochrony $rodowiska przed odpadami
oraz zadbanie o utrzymanie porzadku i czystosci na terenie gminy,

7) realizacja wszelkich obowigzkéw gminy wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody,

8) wydawanie zezwolen na umieszczanie tablic reklamowych,

9) zapewnienie wiasciwego utrzymania cmentarzy wojennych,

10) nadzér ogdlny nad utrzymaniem miejsc pamieci narodowej i pomnikow
zlokalizowanych na terenie miasta i gminy oraz zlecanie niezbednych prac w tym
zakresie,

11) wspétdziatanie Z organizacjami zajmujacymi sie tworzeniem miejsc
upamietniajgcych istnienie kultury innych narodoéw,

12) ochrona pomnikéw przyrody znajdujacych na terenie gminy,

13) wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach i prowadzenie oceny
oddziatywania na s$rodowisko przedsiewzie¢ mogacych znaczaco oddziatywaé na
$rodowisko,

14) udostepnianie informacji o $Srodowisku i jego ochronie,

15) wykonywanie natozonych na gmine zadan z zakresu utrzymania porzadku
i czystosci oraz gospodarowania odpadami w gminie,

16) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom,

17) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprdzniania zbiornikow
bezodptywowych itransportu nieczystosci cieklych oraz  wykonywanie
sprawozdawczosci w tym zakresie,

18) prowadzenie ewidencji: zbiornikéw bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni
$ciekdw,

19) wspotdziatanie z innymi organami przy wykonywaniu powyzszych zadan,

20) prowadzenie spraw dotyczacych zaopatrzenia ludnosci w wode,

21) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo wodne w zakresie zadan wiasnych
Gminy,

22) wydawanie decyzji nakazujacych przywrdcenie stosunkow wodnych do stanu
poprzedniego lub wykonywanie urzadzen zapobiegajgcych szkodom,
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23) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo ochrony S$rodowiska oraz prawo
geologiczne i gornicze.

10. W zakresie rolnictwa, towiectwa, ochrony zwierzat:

1) wspodtpraca z Panstwowa Inspekcjg Ochrony Roslin i Nasiennictwa, Osrodkiem
Doradztwa Rolniczego, Izbami Rolniczymi oraz innymi jednostkami,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowym przeprowadzeniem spiséw rolnych -
biezgca aktualizacja wykazéw gospodarstw i nieruchomosci rolnych,
3) opiniowanie rocznych planéw towieckich, realizacja zadan wynikajacych z prawa
towieckiego, wspotdziatanie z dzierzawca lub zarzadca obwodu towieckiego
w zagospodarowaniu fowieckich obwodéw gminy, a szczegdlnie w zakresie ochrony
zwierzyny bytujacej na jej terenie,
4) przygotowywanie decyzji dotyczacych utrzymywania pséw rasy uznanej za
agresywna,
5) przekazywanie zgtoszen o podejrzeniu wystgpienia u zwierzat lub ptakéw choréb
zakaznych,
6) koordynowanie spraw zwigzanych z odbiorem i utylizacjg padtych zwierzat,
7) przeprowadzanie kontroli warunkéw bytowych zwierzat domowych i gospodarskich,
8) prowadzenie postepowan w sprawach o odebranie zwierzat domowych
i gospodarskich,
9) wspolpraca z Panstwowg Inspekcjg Weterynaryjna,
10)prowadzenie spraw z zakresu udzielania z budzetu gminy dotacji na dziatania
proekologiczne, w tym w szczegdlnosci:
a) przygotowywanie projektéw uchwat w tym zakresie,
b) sporzadzanie projektéw umdw na udzielenie dotacji,
c) kontrola prawidtowosci realizacji umow oraz rozliczanie dotacji.

11. Prowadzenie centralnej ewidencji emisyjnosci budynkéw.
12. Sprawy dotyczace Funduszy Soteckich.
§ 14.
Referat Pozyskiwania Srodkéw, Promocji i Oswiaty (PSPO)
1.W zakresie strategii i rozwoju gminy:

1) analiza potrzeb spotecznych i rozwojowych gminy,

2) wspétudziat w projektowaniu zatozen kierunkédw rozwoju Gminy realizowany we
wspotdziataniu z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi gminy,

3) wspétdziatanie w opracowywaniu planéw, programéw i strategii rozwoju spoteczno-
gospodarczego gminy,

4) opracowywanie polityki promocyjnej gminy i analiza efektywnosci prowadzonych
dziatan,

5) opracowywanie programow dziatan promocyjnych Gminy (programoéw rozwoju
gospodarczego) i planowanie naktadéw finansowych z tym zwigzanych,

6) koordynacja opracowania materiatow informacyjnych przedstawiajacych dziatalnos¢

Gminy,
7) koordynowanie dziatalnosci w zakresie wydawnictw,
8) koordynacja i wspétdziatanie przy organizacji gminnych wydarzen, imprez

plenerowych, spotkan, narad, konferencji,
9) wydawanie, wygaszanie oraz cofanie licencji na wykonywanie transportu drogowego
taksowka na obszarze gminy,
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10)wydawanie, wygaszanie oraz cofanie licencji na wykonywanie przewozéw
regularnych oraz przewozow regularnych specjalnych na obszarze gminy.

2. W zakresie promocji Gminy:

1) realizacja polityki promocyjnej Gminy,
2) inicjowanie i wspdtudziat w pracach zmierzajacych do opracowania strategii
promocyjnej gminy,
3) wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie promocji Gminy,
4) wspotpraca gospodarcza i udzielanie informacji o mozliwosciach inwestowania,
5) przygotowanie i koordynacja przedsiewzie¢ zwigzanych z udziatem w imprezach
wystawienniczo - targowych,
6) przygotowywanie materiatéw reklamowo - informacyjnych promujacych Gmine,
7) przygotowanie i koordynacja imprez promocyjnych,
8) pozyskiwanie sponsoréw dla gminnych dziatarn promocyjnych,
9) podejmowanie i inicjowanie dziatan majacych na celu upowszechnienie informacji
0 Reszlu wsrdod mieszkancow i turystow,
10) ksztattowanie wizerunku Gminy Reszel,
11) kontakty z podmiotami zewnetrznymi w celu wspélnych dziatan promujacych,
12) wykonywanie zadan informacji turystycznej,
13) prowadzenie strony internetowej Gminy.

3. W zakresie promowania turystyki:

1) promowanie waloréw turystycznych Gminy,

2) prowadzenie ewidencji miejsc noclegowych na terenie Gminy,

3) przekazywanie zainteresowanym biurom turystycznym informacji na temat
istniejgcej bazy, w tym gospodarstw agroturystycznych,

4. W zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych:

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

2)sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie inwestycji gminnych ze $rodkéw
zewnetrznych,

3) wspotdziatanie z instytucjami wdrazajacymi programy, w ramach ktérych istnieje
mozliwo$¢ pozyskania srodkéw pozabudzetowych,

4) wspotdziatanie z instytucjami szkoleniowymi i firmami doradczymi prowadzacymi
szkolenia w w/w zakresie,

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

6) rozliczanie srodkéw z otrzymanych dotacji na zadania i programy realizowane ze
$srodkow zewnetrznych.

5. W zakresie Miedzynarodowej Sieci Miast CITTASLOW:
1) wspotdziatanie z wiadzami Krajowej i Miedzynarodowej Sieci Miast Cittaslow,
2) wspotdziatanie z innymi miastami - cztonkami sieci,
3) wdrazanie wymagan regulaminu Sieci Miast oraz wdrazanie zmian regulaminu,
4) wspotdziatanie w zakresie dziatan zwigzanych z przystgpieniem miast kandydatow
na cztonkoéw Krajowej Sieci Miast Cittaslow,
5) udziat w realizacji projektow wspdlnych, realizowanych przez cztonkéw Sieci,
6) promocja idei Sieci Miast Cittaslow.

6.W zakresie organizacji funkcjonowania o$wiaty i sportu:
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1) naliczanie, rozliczanie dotacji i subwencji dla jednostek oswiatowych, dla ktorych
organem prowadzacym jest Gmina Reszel,

2) naliczanie, rozliczanie dotacji i subwencji dla niepublicznych szkoét i przedszkoli
dziatajacych na terenie Gminy Reszel,

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

4) obstuga funduszu zdrowotnego dla nauczycieli i bytych nauczycieli szkét i placowek
o$wiatowych z terenu gminy,

5) organizacja postepowan o awans zawodowy nauczycieli,

6) obstuga Systemu Informacji Oswiatowej,

7) wspotdziatanie z dyrektorem Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w zakresie spraw
organizacyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowek oswiatowych, dla ktérych
organem prowadzacym jest Gmina Reszel,

8) wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi niepubliczne szkoty i placoéwki
oswiatowe,

9) nadzor i zarzadzanie obiektami sportowymi,

10) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania infrastruktury sportowej i rekreacyjnej,
w tym realizacja obowigzkdéw wynikajacych z ustawy prawo budowlane,

11) koordynowanie zatatwiania spraw z zakresu remontéw biezacych obiektow
infrastruktury sportowej.

12) organizacja dowozu ucznidow do szkot,

13) prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania ksztatcenia mtodocianych, obstuga
systemu CAS

14) nadzér nad przestrzeganiem obowigzku szkolnego i obowigzku nauki dzieci
i mtodziezy,

15) sprawozdawczos¢ w zakresie oswiaty i sportu.

. W zakresie przeciwdziatania uzaleznieniom:

1) wydawanie, wygaszanie oraz cofanie zezwolen na sprzedaz oraz sprzedaz i podawanie
napojéw alkoholowych,

2) przeprowadzanie kontroli przestrzegania zasad i warunkdéw korzystania z zezwolenia
na sprzedaz napojow alkoholowych,

3) egzekwowanie od przedsiebiorcow naleznych gminie optat za korzystanie z zezwolen
na sprzedaz napojéw alkoholowych,

4) przygotowanie opinii Burmistrza w sprawie rozkfadu godzin pracy aptek
ogdélnodostepnych na terenie Gminy, okreslanego w drodze uchwaty przez rade
powiatu,

. W zakresie wspoétpracy z organizacjami pozarzadowymi, wspoipracy
miedzygminnej, kultury i zdrowia:

1) wspétdziatanie z organizacjami pozarzadowymi i przygotowanie konkurséw ofert,

2) obstuga organizacyjna Komisji Konkursowej,

3) wspétdziatanie z organizacjami dziatajacymi na rzecz rozwoju kultury i zdrowia,

4) podejmowanie wszelkich dziatan zmierzajacych do rozwoju ochrony zdrowia,

5) opracowywanie plandw ochrony zdrowia i nadzér nad ich realizacjg,

6) koordynacja spraw zwigzanych z przynaleznoscia Gminy do zwigzkow, fundacji
i stowarzyszen.

§ 15.

Referat Finansowy (FN)
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1. W zakresie sporzadzania i realizacji budzetu gminy:

1) sporzadzanie projektu budzetu gminy,

2) sporzadzanie Wieloletniej Prognozy Finansowej,

3) sporzadzanie zmian budzetu gminy,

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych i sprawozdan z realizacji budzetu.

2. W zakresie ksiegowosci budzetowej:

1) sprawdzanie rachunkéw i not wptywajacych do Urzedu pod wzgledem
formalnorachunkowym, klasyfikowanie ich i przekazywanie celem zatwierdzenia
pracownikom merytorycznym,

2) nadzorowanie pod wzgledem rachunkowym umoéw o dzieto, uméw zlecen, umow
dzierzawy dotyczacych dziatalnosci eksploatacyjnej oraz inwestycyjnej Urzedu,

3) prowadzenie ewidencji analitycznej czynszéw dzierzawnych (optaty miesieczne),
biezaca analiza wptat tych naleznosci oraz ich egzekwowanie (upomnienia, tytuty
wykonawcze),

4) koordynowanie fgcznych dochodéw budzetowych ze wszystkich stanowisk
(ksiegowych, podatkowych, geodezji), uzgadnianie ich z syntetykg a takze podawanie
stanu zalegtosci i nadptat do bilansu za okresy sprawozdawcze,

5) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochoddéw i wydatkow
budzetowych zadan witasnych, zadan powierzonych w ramach porozumien oraz zadan
zleconych gminy,

6) sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych sprawozdan
finansowych, bilansu rocznego oraz sprawozdan zbiorczych jednostek i zaktadow
budzetowych, a takze sprawozdan GUS o stanie i ruchu srodkéw trwatych,

7) prowadzenie analityki materiatdow dotyczacych =zadan inwestycyjnych oraz
prowadzenie zbiorowych ksigzek inwentarzowych przedmiotow nietrwatych i Srodkéw
trwatych, a takze szczegdétowej ewidencji Srodkow trwatych z podziatem na
poszczegodlne grupy klasyfikacji rodzajowej dla aktualizacji ich wyceny,

8) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej rachunku sum na zlecenie oraz
$rodkow specjalnych (fundusz swiadczen socjalnych),

9) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej zadan inwestycyjnych (od czasu
otwarcia zadania inwestycyjnego do zakonczenia i przekazania do eksploatacji na
podstawie dokumentu PT wzglednie OT),

10) sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzedu oraz zatrudnionych w ramach funduszu
interwencyjnego oraz robdt publicznych, a takze sporzgdzanie wnioskow o refundacje
do Powiatowego Urzedu Pracy,

11) obliczanie zasitkdw ptatnych z ZUS i prowadzenie kartotek ww. zasitkow,

12) sporzadzanie miesiecznych deklaracji ZUS, podatku dochodowego oraz
odprowadzanie potracen od ptac,

13) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow oraz kart podatku dochodowego,

14) kwartalne sporzadzanie sprawozdan GUS o zatrudnieniu i ptacach na podstawie
prowadzonej analizy funduszu ptac,

15) wystawianie zaswiadczen o zarobkach na zyczenie pracownika oraz ewidencja tych
zaswiadczen,

16) prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji i rozliczania podatkéw od towardw i ustug
(VAT) Urzedu - analitycznie i syntetycznie,

17) sporzadzanie list wyptat - prowizji sottysom i inkasentom.

3. W zakresie obstugi kasowej:

1) wtasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotéwki i innych waloréw w kasie,

2) dokonywanie wyptat na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dowodéw rozchodowych
gotowka lub czekiem,

3) przyjmowanie wptat z tytutu wadium, podatkéw, optat i innych wptat stanowigcych
dochdd gminy,
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4) sporzadzanie raportéw kasowych obejmujacych wyptaty, ptace, wadia oraz wptaty
rézne,

5) rozliczanie optaty skarbowej,

6) przechowywanie, ewidencjonowanie i wydawanie drukow Scistego zarachowania,

7) wyptacanie prowizji sottysom i inkasentom,

8) obstuga jednostek pomocniczych,

9) wyptata wynagrodzen.

4. W zakresie wymiaru podatkow:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatkéw i prowadzenie w tym zakresie
ewidencji komputerowej podatnikéw z terenu Gminy,

2) wystawianie nakazow ptatniczych i decyzji na wymiar podatkéw,

3) wprowadzanie zmian geodezyjnych do ewidencji komputerowej,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z odwotaniami od decyzji,

5) wspétpraca z innymi organami,

6) prowadzenie rejestrow wymiarowych dla osdb fizycznych i prawnych,

7) wydawanie zaswiadczen w zakresie prowadzonych spraw,

8) prowadzenie rachunkowosci podatkéow oraz sporzadzanie sprawozdawczosci w tym
zakresie,

9) kontrola podatkowa,

10) inne zadania przewidziane w przepisach szczegdlnych.

5. W zakresie ksiegowosci podatkowej:

1) prowadzenie catosci spraw dotyczacych ewidencji i rozliczania podatkéw od towardéw
i ustug (VAT) Urzedu,

2) zaktadanie i aktualizowanie konto-kwitariuszy w sprawie zobowigzan pienieznych od
0s6b fizycznych: podatek rolny, podatek od nieruchomosci,

3) prowadzenie syntetyki i analityki zobowigzan pienieznych od osdéb fizycznych z terenu
gminy i podatku rolnego od 0s6b prawnych,

4) prowadzenie syntetyki i analityki podatku od nieruchomosci od oséb prawnych i od oséb
fizycznych z terenu gminy Reszel oraz od posiadania srodkéw transportowych, podatku
od posiadania pséw, optaty targowej i optaty miejscowej,

5) rozliczanie sottyséw i inkasentéw z prowadzonego inkasa zobowigzan pienieznych oraz
nadzér nad jego prawidtowosciag i terminowoscia,

6) zaktadanie i aktualizowanie kartotek w sprawach podatku od $rodkéw transportowych
od oséb fizycznych i 0séb prawnych z terenu gminy poprzez przypisy (zarejestrowania
pojazdow) i odpisy (wyrejestrowane pojazdy) - wspotpraca w tym zakresie ze
Starostwem Powiatowym,

7) prowadzenie ewidencji oséb zwolnionych z optat podatku od $rodkéw transportowych
Z mocy ustawy o podatkach i optatach lokalnych oraz uchwaty Rady,

8) ksiegowanie i egzekucja naleznosci z tytutu dzierzaw,

9) rozpatrywanie podan i przygotowywanie decyzji w sprawach o umorzenie podatku lub
odsetek od zalegtego podatku i o przetozenie terminu ptatnosci podatku,

10) nanoszenie na biezaco na kartoteki wptat podatnikdéw, analiza systematycznie
dokonywanych wpfat i zwigzana z tym egzekucja naleznych gminie podatkéw (wysytanie
upomnien, decyzji, tytutdw wykonawczych oraz wspotpraca w tym zakresie z dziatem
Egzekucyjnym Urzedu Skarbowego),

11) rozpatrywanie podan i przygotowywanie decyzji w sprawach umorzenia podatku,
odsetek z tytutu nieterminowej zaptaty w catosci lub w czesci, tacznie ze zwrotem
nadptaconego podatku,

12) naliczanie i egzekwowanie odsetek od kwot podatkéw zaptaconych po ustalonym
terminie ptatnosci,

13) wydawanie zaswiadczen w zakresie prowadzonych spraw.
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§ 16.
Urzad stanu cywilnego (USC)

1. W zakresie aktéw stanu cywilnego:

1) wydawanie z rejestru stanu cywilnego odpisow aktu stanu cywilnego
i zaswiadczen przewidzianych w przepisach prawa z zakresu stanu cywilnego;

2) wydawanie wielojezycznych odpiséw skréconych aktu stanu cywilnego;
wydawanie wielojezycznych formularzy do odpisu skréconego aktu urodzenia, odpisu
zupetnego aktu urodzenia, odpisu skréconego aktu matzenstwa, odpisu zupetnego aktu
matzenstwa, odpisu skréconego aktu zgonu, odpisu zupetnego aktu zgonu,
zaswiadczenia o stanie cywilnym, zaswiadczenia stwierdzajacego, ze zgodnie z prawem
polskim mozna zawrze¢ matzenstwo, decyzji kierownika urzedu stanu cywilnego o
zmianie imienia lub nazwiska;

3) przenoszenie aktéw stanu cywilnego sporzadzonych w formie papierowej do rejestru
stanu cywilnego;

4) sporzadzanie aktow stanu cywilnego:

a) urodzen,

b) matzenstw,

c) zgondw;

5) rejestrowanie w rejestrze stanu cywilnego urodzen, matzenstw i zgondw, ktore
nastgpity za granicg;

6) wystepowanie o nadanie numeru PESEL w nastepstwie sporzadzonych aktéw urodzen
dla urodzonych w kraju dzieci obywateli polskich oraz cudzoziemcéw trwale zwigzanych
z Polska;

7) wystepowanie o zmiane numeru PESEL;

8) rejestracja danych w rejestrze PESEL w zwigzku ze zmiang stanu cywilnego lub zgonem
0s0b posiadajacych nr PESEL;

9) sprostowania aktow stanu cywilnego;

10) uzupetnianie aktéow stanu cywilnego;

11) wprowadzanie zmian w aktach na podstawie:

a) prawomocnych orzeczen sadow,

b) ostatecznych decyzji administracyjnych i decyzji administracyjnych o zmianie
imienia lub nazwiska,

c) odpiséw aktéow stanu cywilnego,

d) protokotdw sporzadzanych przez kierownikow USC albo konsuléw z czynnosci z
zakresu rejestracji stanu cywilnego, ktdére wymagajg dotaczenia wzmianek
dodatkowych do aktéw stanu cywilnego,

e) odpiséw zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego lub innych dokumentow
pochodzacych od organdw obcego panstwa niewymagajacych uznania;

12) innych dokumentéw majacych wptyw na tresé lub waznos¢ aktu;

13) zamieszczanie przy akcie w formie przypiskéow informacji o innych aktach stanu
cywilnego dotyczacych tej samej osoby oraz informacji wptywajacych na stan cywilny
osoby;

14) uznawanie z mocy prawa orzeczen sadoéw panstw obcych lub rozstrzygnie¢ innych
organdéw panstw obcych i dotgczanie wzmianek dodatkowych lub przypiskéw do aktéw
stanu cywilnego;

15) wydawanie obywatelom polskim i cudzoziemcom, ktorych zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 4 lutego 2011 r. - Prawo prywatne miedzynarodowe, mozno$¢ zawarcia
matzenstwa jest oceniana na podstawie prawa polskiego, pisemnych zaswiadczen
stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mogg zawrze¢ matzenstwo poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

16) przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa;

17) wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wytgczajacych zawarcie matzenstwa;

18) przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa
wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym;
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19) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem ustawowego terminu
wyczekiwania na zawarcie matzenstwa;

20) przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski;

21) przyjmowanie os$wiadczen o powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska
noszonego przed zawarciem matzenstwa;

22) przyjmowanie os$wiadczen o uznaniu ojcostwa, wydawanie zaswiadczen
potwierdzajacych uznanie ojcostwa;

23) przyjmowanie o$wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska;

24) przyjmowanie o$wiadczen i zmianie imion dziecka;

25) przyjmowanie o$wiadczen o zmianie lub wyborze nazwiska dla pierwszego wspdélnego
dziecka;

26) odtwarzanie - wpisanie do rejestru stanu cywilnego tresci aktu stanu cywilnego w razie
zaginiecia lub zniszczenia catosci lub czesci ksiegi stanu cywilnego;

27) uznawanie orzeczen sgdow i organdw zagranicznych;

28) powiadamianie obcych przedstawicielstw dyplomatycznych o sporzadzeniu aktu
matzenstwa lub aktu zgonu ich obywateli;

29) udostepnianie aktéw stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego
lub skorowidzéw alfabetycznych przed przekazaniem ich do witasciwego archiwum
panstwowego po uptywie okreséw:

a) 100 lat — akty urodzenia wraz z aktami zbiorowymi,
b) 80 lat akty matzenstwa i zgonu wraz z aktami zbiorowymi;

30) sprawdzanie danych zawartych w rejestrze PESEL oraz usuwanie niezgodnosci danych
na podstawie aktdw stanu cywilnego;

31) rejestracja danych w rejestrze PESEL na podstawie decyzji o zmianie imienia
i nazwiska;

32) rejestracja danych w rejestrze PESEL na skutek sporzadzenia w rejestrze stanu
cywilnego aktow stanu cywilnego w wyniku transkrypcji, odtworzenia oraz rejestracji
aktow zagranicznych;

33) rejestracja zmiany danych w rejestrze PESEL na skutek sprostowania i uzupetnienia
aktu stanu cywilnego oraz aktualizowanie stanéw cywilnych na podstawie wzmianek o
rozwodach;

34) przekazywanie ksigg stanu cywilnego wraz z aktami zbiorowymi rejestracji stanu
cywilnego oraz skorowidzami alfabetycznymi do archiwum panstwowego w Olsztynie
po uptywie:

a) 100 lat od zamkniecia ksiegi urodzen,
b) 80 lat od zamkniecia ksiegi matzenstw i ksiegi zgondéw;
35) przyjmowanie zgtoszen jubileuszu 50-lecia pozycia matzenskiego.

2. W zakresie ewidencji ludnosci i dowodow:

1) prowadzenie i aktualizacja rejestru mieszkancéw,

2) przyjmowanie i realizacja zgtoszen zameldowan i wymeldowan,

3) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach meldunkowych,

4) przyjmowanie i realizacja zgtoszeh wyjazdu z kraju z zamiarem statego pobytu poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

5) przyjmowanie zgtoszen wyjazdu i powrotu z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej
Polskiej, na okres dtuzszy niz 6 miesiecy, w tym obstuga zgtoszen w formie papierowej
i elektronicznej,

6) wzywanie i przestuchiwanie oséb, na wniosek innych organédw w ramach pomocy
prawnej,

7) realizacja wnioskdw o nadanie numeru PESEL na podstawie odrebnych przepisow,

8) nadawanie numeréw PESEL osobom nieposiadajagcym tego numeru przy dokonaniu
czynnosci zameldowania lub sktadania wniosku o wydanie dowodu osobistego,

9) wystepowanie o nadanie numeru PESEL na wniosek dla oséb obowigzanych na
podstawie odrebnych przepiséw do posiadania numeru PESEL,

10)zastrzeganie i cofanie zastrzezenia numeru PESEL,
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11)sporzadzanie wykazow imiennych uprawnionym podmiotom,

12)prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

13)sporzadzanie meldunkéw kwartalnych z rejestru wyborcow,

14)sporzadzanie spiséw wyborcéw i spisow dodatkowych zgodnie z obwodami gtosowania,
wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania,

15)udostepnianie danych i wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow, z Rejestru
Dowoddéw Osobistych i rejestru PESEL,

16)realizacja wnioskdéw o wydanie dowoddw osobistych,

17)wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dowodéw osobistych (odmowa
wydania dowodu, stwierdzenie niewaznosci dowodu),

18)przyjmowanie zgtoszen o utracie i zniszczeniu dowoddéw osobistych, wydawanie
zaswiadczen,

19)tworzenie warunkow ustalania kodéw (numerdw PIN) przez posiadaczy dowodow
osobistych w celu uzycia certyfikatu identyfikacji i uwierzytelniania oraz certyfikatu
podpisu osobistego,

20)zawieszanie i cofanie zawieszenia certyfikatow zamieszczonych w warstwie
elektronicznej dowoddéw osobistych,
21)wydawanie dowodow osobistych i przekazywanie posiadaczcom dowoddw

zabezpieczonych dokumentéw z kodem PUK,

22)udostepnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

23)zlecanie innym gminom usuniecia niezgodnosci w bazie PESEL i RDO,

24)obstuga obywateli Ukrainy przybytych do Polski w zwigzku z konfliktem zbrojnym na
terytorium Ukrainy w zakresie okreslonym przepisami ustawy z dnia 12 marca 2022 r.
0 pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego
panstwa w zakresie ich rejestracji w rejestrze PESEL;

3. W zakresie wyborow:

1) aktualizacja Centralnego Rejestru Wyborcow,

2) dokonywanie czynnosci potwierdzajacych warunki statlego zamieszkania o0séb
whnioskujgcych o wpisanie do statego obwodu do gtosowania,

3) wydawanie decyzji o ujeciu lub odmowie ujecia w statym obwodzie gtosowania,

4) prowadzenie dziatan informacyjnych o mozliwosci wpisania sie na wtasny wniosek do
statego obwodu gtosowania w przypadku zgtoszenia wymeldowania z miejsca pobytu
statego badz w przypadku zgtoszenia jedynie zameldowania na pobyt czasowy,

5) prowadzenie postepowan sprawdzajacych wyborcéw w centralnym Rejestrze
Wyborcéw,

6) sporzadzanie i aktualizacja spisow wyborcow, w tym dopisywanie oraz skreslanie osob
w spisie oraz zawiadamianie gmin o dopisaniu lub skresleniu wyborcy,

7) udostepnianie  spiséw  wyborcéw, przyjmowanie reklamacji do spisu na
nieprawidtowosci w spisie, wyktadanie spisu wyborcéw przed wyborami w urzedzie oraz
powiadamianie o tym fakcie wyborcow,

8) wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania,

9) sporzadzanie petnomocnictw do gtosowania.

§17.
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Stanowisko ds. wojskowych, obrony cywilnej i ochrony przeciwpozarowej
(wocC)

1. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) wykrywanie i zapobieganie mozliwosci powstawania sytuacji kryzysowych na terenie
gminy,
2) przejmowanie zarzgdzania w sytuacji wystgpienia zdarzen o charakterze kryzysowym
poprzez realizacje zaplanowanych dziatan,
3) wspotdziatanie w zakresie odtwarzania struktur zniszczonych w wyniku wystgpienia
zdarzen o charakterze kryzysowym,
4) planowanie kryzysowe - sporzadzanie planéw, programoéw, strategii,
a) analiza i ocena zagrozen , gromadzenie i przetwarzanie danych niezbednych do
prowadzenia dziatan w sytuacjach kryzysowych
b) przygotowywanie planu zarzadzania kryzysowego ochrony przed zdarzeniami
o charakterze kryzysowym,
c) przygotowywanie planéw ratowniczych,
d) realizacja zatozen plandw w sytuacjach wystgpienia zdarzen o charakterze
kryzysowym,
5) inicjowanie i koordynacja przedsiewzie¢ w zakresie ochrony infrastruktury krytycznej,
6) zatatwianie spraw zwigzanych z powotywaniem gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego, zapewnienie wiasciwego dziatania Zespotu i prowadzenie dokumentacji
zwigzanej z zarzadzaniem kryzysowym w Gminie Reszel,
7) przygotowywanie i organizowanie szkolen, ¢wiczen i in. z zakresu zarzadzania
kryzysowego,
8) wspotpraca z centrami zarzadzania kryzysowego organdw administracji publicznej,
9) wspotdziatanie z podmiotami realizujgcymi zadania ratownicze, poszukiwawcze,
humanitarne itp.

2. W zakresie ochrony ludnosci:

1) opracowywanie planu ochrony ludnosci gminy zawierajgcego ocene zagrozenia, zamiar
dziatania, plan ewakuacji (przyjecia) ludnosci, plan zabezpieczenia logistycznego
ochrony ludnosci, plan dziatania ochrony ludnosci w procesie osiggania wyzszych
standéw gotowosci obronnej,

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

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

4) realizowanie wtasciwiej gospodarki materiatowej ochrony ludnosci,

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

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

7) koordynowanie i nadzorowanie realizacji przez komérki i jednostki organizacyjne zadan
pozostajacych we wiasciwosci merytorycznej dziatu badz samodzielnego stanowiska

pracy,
8) opracowywanie planéw ochrony budynku Urzedu.

3. W zakresie spraw wojskowych:
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1) sporzadzanie wykazu osdéb zobowigzanych do kwalifikacji wojskowej podlegajacych
rejestracji, na 14 dni przed ogtoszeniem rejestracji na terenie gminy,
2) przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji oséb zobowigzanych do kwalifikacji

wojskowej,

3) przygotowanie list stawiennictwa do kwalifikacji wojskowej i wspdtdziatanie
z Powiatowg Komisjq Lekarska w zakresie przygotowania i przeprowadzenia kwalifikacji
wojskowej,

4) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o obronie Ojczyzny,
5) opracowywanie analiz i sprawozdan z realizacji zadan wojskowych.

4. W zakresie spraw obronnych:

1) opracowywanie plandw operacyjnych, w tym w szczegdlnosci Planu operacyjnego
funkcjonowania Gminy Reszel w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny,

2) organizacja i przeprowadzanie akcji kurierskiej,

3) wspotdziatanie w innymi jst w ramach realizacji zadan Host Nation Support HNS
w wojewddztwie warminsko-mazurskim, w tym aktualizacja bazy danych HNS,

4) przygotowywanie koncepcji funkcjonowania Urzedu Gminy do dziatan w czasie
podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa, w tym Regulaminu organizacyjnego
Urzedu na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

5) planowanie i organizacja swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony.

6) planowanie, organizacja i realizacja szkolen obronnych,

7) kontrola i sprawozdawczos$¢ w w/w zakresie.

5.W zakresie ochrony przeciwpozarowej:

1) prowadzenie ewidencji jednostek OSP dziatajagcych na terenie gminy oraz zbioru
dokumentéw stanowigcych podstawe dziatania tych jednostek,

2) wspoétdziatanie z jednostkami OSP oraz koordynacja ich dziatan w zakresie wiasciwego
zabezpieczenia p. poz. na terenie gminy,

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

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

5) nadzér nad wiasciwym gospodarowaniem srodkami i majatkiem przekazanym przez
Gmine jednostkom OSP na realizacje ich zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie
przeciwpozarowej,

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

§ 18.
Audytor wewnetrzny (AW)

Realizacje obowigzkéw przypisanych Audytorowi Wewnetrznemu, Burmistrz moze
powierzy¢ pracownikowi spetniajagcemu warunki okreslone obowigzujacymi przepisami lub
podmiotowi zewnetrznemu.

Do podstawowych zadan audytora wewnetrznego nalezy:

1) dokonywanie analizy obszarow ryzyka w zakresie dziatania Urzedu Gminy
i jednostek organizacyjnych,

2) przygotowywanie projektu planu audytu wewnetrznego,

3) opracowywanie programu zadania audytowego,

4) prowadzenie audytu wewnetrznego planowanego oraz zleconego poza planem audytu,
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5) sporzadzanie sprawozdania z przeprowadzania audytu wewnetrznego zawierajacego

w szczegolnosci:

a) ustalenia stanu faktycznego,

b) okreslenie oraz analize przyczyn i skutkdéw uchybien,

c) uwagi i wnioski w sprawie usuniecia stwierdzonych uchybien;

6) prowadzenie czynnosci sprawdzajacych majacych na celu dokonanie oceny
dostosowania dziatan w jednostce podlegajacej audytowi wewnetrznemu do
zgtoszonych przez audytora wewnetrznego uwag i wnioskoéw,

7) prowadzenie biezacych i statych akt audytu wewnetrznego.

§ 19.
Inspektor ochrony danych (IOD)

Realizacje obowigzkow przypisanych Inspektorowi Ochrony Danych w ogodlnie
obowigzujacych przepisach, Burmistrz moze powierzy¢ pracownikowi spetniajgcemu
warunki okreslone obowigzujacymi przepisami lub podmiotowi zewnetrznemu
$wiadczacemu ustuge w zakresie:
a)nadzoru nad przestrzeganiem przepisow o ochronie danych osobowych oraz
aktualizacji stanu zabezpieczen w razie zmian organizacyjnych lub prawnych,
b)zarzadzania upowaznieniami, klauzulami poufnosci, umowami powierzenia,
obowigzkami informacyjnymi oraz nadzorowania dokumentacii,
c) prowadzenia szkolen dla os6b przetwarzajgcych dane osobowe,
d)pomocy w sytuacji wystgpienia incydentéw naruszenia ochrony danych osobowych,
e) konsultacji z zakresu ochrony danych osobowych,
f) udzielania odpowiedzi na wszelkie pytania lub watpliwosci zwigzane z ochrong
danych osobowych,
g)informowania administratora, podmiotu przetwarzajagcego oraz pracownikow,
ktérzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na
mocy przepisow krajowych i unijnych o ochronie danych i doradzania im w tej
sprawie,
h)monitorowania przestrzegania przepisow krajowych i unijnych o ochronie danych
oraz polityki administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony
danych osobowych, w tym podzialu obowigzkow, dziatan zwiekszajacych
Swiadomos¢, szkolen pracownikdw uczestniczacych w operacjach przetwarzania
oraz powigzanych z tym audytéw,
i) udzielania na zadanie zalecen, co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie ich wykonania,
j) wspotpracy z organem nadzorczym,
k) petnienia funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym 2z uprzednimi konsultacjami, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenia konsultacji we wszelkich innych sprawach,
I) petnienia roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotyczg, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy obowigzujacych przepiséw,
m) prowadzenia rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci.

§ 20.
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Straz Miejska (SM)

1. Do zadan Strazy nalezy w szczegoélnosci:

1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

2) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie okreslonym
W przepisach,

3) wspodtdziatanie z wiasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia
obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klesk zywiotowych
oraz innych miejscowych zagrozen,

4) zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia
albo miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem o0sdéb postronnych lub
zniszczeniem $ladow i dowoddw, do momentu przybycia wtasciwych stuzb, a takze
ustalenie w miare mozliwosci swiadkéw zdarzenia,

5) ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,

6) wspotdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen i imprez publicznych,

7) doprowadzanie o0séb nietrzezwych do izby wytrzezwien Ilub miejsca ich
zamieszkania, jezeli osoby te zachowaniem swoim zaktdcajq porzadek publiczny,

8) informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze
inicjowanie i uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie popetnianiu
przestepstw i wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspétdziatanie w tym
zakresie z organami panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami spotecznymi,

9) konwojowanie dokumentdéw, 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 udostepnienia lokalu;

14)wspditpraca z Policjg na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

2. Ponadto do zadan Strazy Miejskiej nalezy informowanie o:

1) zauwazonych awariach sieci cieptowniczej, telekomunikacyjnej, wodno-
kanalizacyjnej, energetycznej i gazowniczej - instytucji powotanych do
natychmiastowego ich usuniecia badZz wyznaczonych w tym celu innych podmiotéw
oraz administratoréw obiektéw i urzadzen,

2) przestepstwach - Policji,

3) osobach nieprzytomnych lub innych potrzebujacych natychmiastowej pomocy
lekarskiej - Pogotowia Ratunkowego (Straz Miejska zobowigzana jest wowczas do
zabezpieczenia miejsc zdarzen do czasu przybycia wiasciwych stuzb).

3. Szczegotowy tryb pracy, zakres obowiazkéw i uprawnien okreslono
w Regulaminie Strazy Miejskiej, nadanym odrebnym zarzadzeniem
Burmistrza.

§ 21.
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Radca Prawny (RP)

Do zadan Radcy Prawnego nalezy m.in.:
1) doradztwo prawne w sprawach dotyczacych funkcjonowania Gminy jako jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Urzedu,
2) wydawanie opinii prawnych: pisemnych i ustnych oraz porad i wyjasnien
w zakresie stosowania prawa w sprawach dotyczacych spraw zatatwianych przez Urzad,
w szczegodlnosci w sprawach:
a) projektéw uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza,
b) skomplikowanych,
c) zawieranych umow: diugoterminowych, nietypowych, badz dotyczacych przedmiotu
0 znacznej wartosci,
d) odmowy uznania zgtaszanych roszczen i zgdan majatkowych,
e) umarzania wierzytelnosci w znacznej kwocie,
f) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
g) zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi,
h) rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,
i) udzielania informacji o zmianach w obowigzujacych przepisach prawa w zakresie
dziatalnosci Gminy, Urzedu Gminy i Burmistrza jako organu,
j) reprezentowanie Gminy oraz Urzedu przed sadami i organami administracji, zgodnie
Z udzielonym petnomocnictwem,
3) obecnos$¢ podczas posiedzen komisji statych Rady Miejskiej — wg potrzeb na polecenie
Burmistrza,
4) obecnos¢ na Sesji Rady Miejskiej, w szczegdlnosci udzielanie wyjasnien w zakresie
stosowania prawa w sprawach omawianych podczas sesji Rady Miejskiej.

ROZDZIAL 5. ZASADY REDAGOWANIA I TRYB OPRACOWYWANIA AKTOW
PRAWNYCH

§ 22.

1. Organy samorzadu gminy wydajg akty prawne powszechnie obowigzujgce na obszarze
gminy (przepisy gminne) w formie uchwat i zarzadzen.
2. Akty prawne ustanawiajq:
a) Rada w formie uchwat,
b) Burmistrz w formie zarzadzen.
§ 23.

Skarbnik, Sekretarz, kierownicy Referatow oraz osoby zatrudnione na samodzielnych
stanowiskach, kazdy w zakresie swojego dziatania, przygotowujg projekty aktéw prawnych
Rady Miejskiej i Burmistrza.

§ 24.

Projekt aktu prawnego podlega sprawdzeniu pod wzgledem formalno-prawnym przez radce
prawnego.

§ 25.

Po sprawdzeniu projektu uchwaty pod wzgledem merytorycznym Burmistrz przyjmuje
projekt uchwaty i przekazuje go Przewodniczacemu Rady Miejskiej.

§ 26.
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1. Uchwaty Rady sg kierowane przez obstuge Rady do wtasciwej komédrki organizacyjnej.

2. Zarzadzenia Burmistrza s kierowane do komoérek badz pracownikéw wedtug
wiasciwosci sprawy.

3. Jezeli z tresci aktu wynika, ze ma byc¢ ziozone sprawozdanie, kierownik referatu
przedktada sprawozdanie podmiotowi wskazanemu w akcie.

4. Za przedtozenie sprawozdania Radzie odpowiada komérka zobowigzana do przedtozenia
sprawozdania.

§ 27.

Sekretarz Gminy odpowiada za terminowe przedkfadanie uchwat Rady Wojewodzie
Warminsko-Mazurskiemu tj. w ciggu 7 dni od daty podjecia.

Skarbnik Gminy odpowiada za terminowe przekazywanie uchwat budzetowych
Regionalnej Izbie Obrachunkowej.

§ 28.

Ewidencje uchwat Rady prowadzi Referat Organizacyjny.
Rejestr uchwat prowadzony jest wedlug wzoru:

1) liczba porzadkowa,

2) numer uchwaty i data jej podjecia,

3) tytut uchwaty,

4) termin realizacji,

5) uwagi.

N =

§ 29.

Referat Organizacyjny prowadzi rejestr i zbidér przepisbw gminnych dostepnych do
powszechnego wgladu.

ROZDZIAL 6. ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
I ZALATWIANIA SPRAW INDYWIDUALNYCH INTERESANTOW

§ 30.

1. Indywidualne sprawy interesantéw zatatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego i przepisach szczegotowych.

2. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw interesantow, kierujgc sie przepisami prawa oraz zasadami
wspotzycia spotecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw
interesantow ponoszg kierownicy komoérek organizacyjnych oraz pozostali pracownicy,
w odniesieniu do zatatwianych spraw, zgodnie z ustalonym zakresem czynnosci.

4. Koordynacje dziatan referatow w zakresie zatatwiania skarg i wnioskéw sprawuje Referat
Organizacyjny.

§ 31.

1. Ogodlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez interesantow okresla
kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy
szczegbtowe dotyczace zwtaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
skarg i wnioskéw interesantéw.

2. Sprawy wniesione przez interesantéw do Urzedu sg ewidencjonowane w rejestrach
spraw.

3. Merytoryczne rozpatrywanie skarg i wnioskéw nalezy do komoérek organizacyjnych
rzeczowo wtasciwych ze wzgledu na przedmiot wniesionej sprawy.

4. Komorki organizacyjne, ktore opracowaty odpowiedzi na skargi lub wnioski, przekazuja
kopie do Referatu Organizacyjnego.
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5. Referat Organizacyjny prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskéw wptywajacych do
Urzedu oraz skarg zgtoszonych w czasie przyje¢ interesantdw przez Burmistrza
i Zastepce Burmistrza.

§ 32.

Pracownicy obstugujacy interesantoéw zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepiséw,

2) rozstrzygania sprawy w miare mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach do
okreslonego terminu zatatwienia sprawy,

3) uzupetniania w miare mozliwosci brakujacych dokumentéw we wtasnym zakresie,

4) informowania zainteresowanych stron o stanie zatatwiania sprawy,

5) zawiadamiania stron o przedifuzeniu terminu zatatwiania sprawy z réwnoczesnym
podaniem przyczyny tego przedtuzenia,

6) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygniec,

7) udzielania informacji w formie pisemnej, ustnej badz telefonicznej.

§ 33.
1. Burmistrz przyjmuje interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw w wyznaczonym dniu
tygodnia w okreslonych godzinach.
2. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Kierownicy Referatéw przyjmujg interesantéw w ciggu
catego dnia pracy Urzedu.
3. Z przyjec interesantow w sprawach skarg i wnioskéw sporzadza sie protokoty.

ROZDZIAL 7. ORGANIZACIA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 34.

Zapisy regulaminu dotyczg organizacji i wykonywania kontroli w referatach urzedu
i jednostkach organizacyjnych podporzadkowanych gminie (kontrola wewnetrzna
i zewnetrzna).

§ 35.

1. Kontrole zewnetrzng sprawowang przez Burmistrza wykonuja:
1) zastepca burmistrza,
2) sekretarz gminy,
3) skarbnik gminy,
4) kierownicy komédrek organizacyjnych,
2. Pracownicy urzedu przeprowadzajg kontrole zewnetrzng na polecenie o0s6b
wymienionych w ust.1, w ramach nadanego upowaznienia.

§ 36.

1. Kontrola zewnetrzna moze by¢ przeprowadzona jako:

1) kompleksowa - obejmujaca catoksztait zasadniczych funkcji i statutowych zadan
kontrolowanej jednostki;

2) problemowa - obejmujaca wybrane zagadnienia w jednej jednostce kontrolowanej
lub w kilku jednostkach kontrolowanych;

3) dorazna inspekcja (rewizja) - wynikajaca z biezacych potrzeb, prowadzona
w réznych kierunkach, w przypadku stwierdzenia zaniedban uzasadniajacych
natychmiastowg ingerencje;

4) sprawdzajaca - obejmujaca ocene stopnia realizacji zalecen i wnioskéw wydanych
w wyniku uprzednio przeprowadzonych kontroli.

str. 28



REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W RESZLU

2. Przed przystgpieniem do kontroli pracownicy majacy ja przeprowadzi¢ opracowujg tezy
dotyczace kontroli, ktore winny zawierac:
1) tematyke kontroli;
2) okres objety kontrolg;
3) zakres przedmiotowy;
4) termin rozpoczecia i orientacyjny termin zakonczenia kontroli;
5) okreslenie przepiséw prawnych z zakresu kontroli.
3. Kontrolujacy podejmuje niezbedne czynnosci, prowadzace do osiggniecia celu kontroli,
polegajace na:
1) ustaleniu stanu faktycznego i poréwnaniu go ze stanem wzorcowym;
2) ustaleniu nieprawidtowosci i przyczyn ich powstania;
3) wskazaniu oséb odpowiedzialnych za zaistniate nieprawidtowosci;
4) okresleniu, jakie przepisy i obowigzki zostaty naruszone;
5) wskazaniu wtasciwych metod pracy;
6) omowieniu wynikdw kontroli z kierownikami jednostki kontrolowanej Iub
Z zainteresowanymi pracownikami.

§ 37.

1. Czynnosci kontrolne nalezy udokumentowaé¢ w  postaci protokotéw z  kontroli,
z zastrzezeniem ust. 3.

2. Protokét winien by¢ sporzgadzony w ciggu siedmiu dni od zakonczenia kontroli. Powinien
on zawiera¢ stwierdzone nieprawidtowosci, wnioski pokontrolne, podpisy kontrolera
i kontrolowanego.

3. W przypadku braku uchybien mozna odstgpi¢ od sporzadzania protokotu i ograniczy¢
sie do sporzadzenia notatki stuzbowej lub odnotowania faktu przeprowadzenia kontroli
na kontrolowanych dokumentach.

§ 38.

W razie ujawnienia przestepstwa lub uzasadnionego podejrzenia jego popetnienia

kontrolujacy:

1) zgtasza to kierownikowi jednostki kontrolowanej oraz zawiadamia swego zwierzchnika
stuzbowego,

2) zabezpiecza materiaty dowodowe.

§ 39.

1. Ksigzke kontroli zewnetrznej prowadzi Referat Organizacyjny.
2. Na zadanie oséb upowaznionych do dokonywania kontroli Sekretarz ma obowigzek
okazywania ksigzki kontroli.

§ 40.
Kontrole wewnetrzng w urzedzie sprawujq:
1) Burmistrz,
2) Zastepca Burmistrza,
3) Skarbnik Gminy,
4) Sekretarz Gminy,
5) Kierownicy komdrek organizacyjnych.

8§ 41.
Szczegdtowe zasady kontroli zarzadczej reguluje odrebne zarzadzenie.

ROZDZIAL 8. OBIEG KORESPONDENCII
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§ 42.

Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno - kancelaryjnym referaty
i samodzielne stanowiska pracy wykonujg we wtasnym zakresie.

Czynnosci zwigzane z doreczaniem korespondencji wewnatrz Urzedu oraz
w zakresie okreslonym w Regulaminie - dokonuje Kancelaria (stanowisko do spraw
kancelaryjnych).

§ 43.

Korespondencja (réwniez elektroniczna) wptywajaca do Urzedu jest niezwtocznie
rejestrowana na stanowisku do spraw kancelaryjnych, co oznacza:
a) nadanie korespondencji pieczeci i daty wptywu na pismie lub kopercie,
b) wpisanie korespondencji do rejestru pod kolejnym numerem i naniesienie tego
numeru na pieczeci wptywu na korespondencji,
c) przedtozenie korespondencji do dekretacji Burmistrza, Zastepcy badZ Sekretarza,
d) wprowadzenie korespondencji do systemu elektronicznego obiegu dokumentoéw,
stosowanego w Urzedzie Gminy,
e) przekazanie korespondencji za pokwitowaniem Kierownikowi Referatu Iub
pracownikowi na samodzielnym stanowisku.
Korespondencja adresowana do Burmistrza, Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika, Urzedu
Gminy oraz inna, kierowana jest do dekretacji do Burmistrza, Zastepcy badz Sekretarza;
w przypadku dekretacji przez Sekretarza na korespondencji szczegdlnie waznej,
kierowanej do Burmistrza - Sekretarz oprdécz skierowania pisma do Kierownika dziatu
badz samodzielnego stanowiska pracy - czyni adnotacje (polecenie), ze
z korespondencjg nalezy zapoznac¢ Burmistrza.
Pracownik Kancelarii lub inny pracownik zastepujacy jest odpowiedzialny za odbior
korespondencji od Burmistrza, Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika - przekazanej do
zapoznania - celem zatatwienia wedtug dekretacji.
Pracownicy Urzedu sg odpowiedzialni za systematyczny odbiér korespondencji
z Kancelarii Urzedu oraz przekazywanie tych dokumentéw, ktére sq przeznaczone do
wystania pocztg tradycyjng do Kancelarii Burmistrza.
Korespondencja do Rady Miejskiej przyjmowana jest do rejestru ogdlnego
w Kancelarii i przekazywana Przewodniczacemu Rady za posrednictwem Referatu
Organizacyjnego.
Korespondencja zawierajgca jedynie imie i nazwisko adresata bez opatrzenia jej
pieczecig nhadawcy traktowana jest jako stuzbowa i podlega rejestracji.
Za odbidr poczty elektronicznej skierowanej na gtébwnag skrzynke
urzadgminy@gminareszel.pl odpowiada pracownik ds. kancelaryjnych.
Do korespondencji, wptywajacej do Urzedu w formie elektronicznej za posrednictwem
skrzynki e-puap oraz skrzynki do e-Doreczen zapisy pkt 1-8 stosuje sie odpowiednio.
Pracownicy referatow i samodzielnych stanowisk pracy przygotowujg korespondencje
w formie tradycyjnej (papierowej) do wysyitki we wtasnym zakresie - adresujgq koperte
zwrotng, wypetniajg druk zwrotnego poswiadczenia odbioru, nanoszg na koperte znak
sprawy i pozostawiajq ja do wystania na stanowisku do spraw kancelaryjnych.
Kancelaria moze potwierdza¢é na egzemplarzu pozostajagcym w aktach wysyfanie
korespondencji adnotacjq "wystano dnia".
Korespondencje miejscowg zwyktg lub za poswiadczeniem odbioru przekazang do
wystania moze dostarczy¢ bezposrednio adresatowi pracownik Urzedu, ktéry kwituje
odbior w odrebnym rejestrze i nastepnego dnia roboczego rozlicza sie z pracownikiem
ds. kancelaryjnych.
W przypadku korespondencji przestanej do Urzedu droga elektroniczng pracownik
zatatwiajacy sprawe ma obowigzek:
a) przygotowac projekt odpowiedzi/informacii,
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b) przeditozy¢ projekt odpowiedzi w postaci dokumentu elektronicznego osobie
uprawnionej do podpisu elektronicznego poprzez umieszczenie dokumentu
w miejscu dedykowanym dla wykonania tych czynnosci,

c) poinformowac osoby uprawnione o zamieszczeniu dokumentu do podpisu,

d) po podpisaniu dokumentu przez osobe uprawniong - przesta¢ dokument
elektroniczny do odbiorcy na wskazany przez niego adres elektroniczny do
doreczen,

e) wydrukowac i dotaczy¢ do akt sprawy potwierdzenie wystania/odbioru dokumentu.

13. Wymieniony w pkt 12 sposdb postepowania ma zastosowanie do korespondencji

urzedowej przesytanej do podmiotéw, ktére posiadajg adresy skrzynek do e-Doreczen.

§ 44.

Tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych, obieg korespondencji
i dokumentow, a takze zasady tworzenia, sposdb gromadzenia, ewidencjonowania oraz
przechowywania i udostepniania dokumentéw archiwalnych okreslaja:

1)
2)

3)

Instrukcja kancelaryjna wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt obowigzujaca
w Urzedzie - okreslona w odrebnych przepisach,
Instrukcja obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych wprowadzona odrebnym
zarzadzeniem Burmistrza,
inne akty prawa wewnetrznego uszczegdtawiajace tryb i zasady wykonywania w/w
czynnosci.

§ 45.

Kazdy pracownik na powierzonym stanowisku posiada wykaz przekazanych mu do

prowadzenia akt i ponosi za nie odpowiedzialnos¢.

Pracownikowi, zatrudnionemu na stanowisku pracy powierza sie dokumenty i akta

spraw zwigzane z tym stanowiskiem w formie protokotu przekazania.

W przypadku zmian w zakresie czynnosci pracownika, przekazanie dokumentéw

pomiedzy pracownikami, nastepuje przy udziale kierownika referatu lub Sekretarza/

Skarbnika.

Przy zdawaniu przez pracownika stanowiska pracy, powierzone dokumenty zostajgq

rozliczone poprzez sporzadzenie przez osobe zdajacq protokotu zdawczo-odbiorczego,

ktéry podpisujg osoby zdajaca i przejmujaca, a ktéry zatwierdza :

a) Burmistrz - w przypadku stanowisk kierowniczych i samodzielnych,

b) bezposredni przetozony - w przypadku stanowisk merytorycznych w obrebie
referatu

Protokot zdawczo-odbiorczy sporzadza sie w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach,

ktére otrzymuja:

a) pracownik przekazujacy

b) pracownik przejmujacy

c) Sekretarz Gminy

Pracownik, z ktorym rozwigzany zostaje stosunek pracy , zobowigzany jest rozliczy¢

sie z powierzonych mu w czasie trwania zatrudnienia dokumentéw (teczek rzeczowych

prowadzonych na stanowisku spraw) oraz z powierzonego mu do korzystania mienia,

bedacego witasnoscig pracodawcy. Wszelkie dokumenty, projekty, i in. sporzadzane

w czasie trwania zatrudnienia w formie elektronicznej z wykorzystaniem powierzonego

pracownikowi sprzetu komputerowego (pliki, foldery dokumentow) i przechowywane

w formie elektronicznej, stanowig wtasno$¢ pracodawcy, winny zosta¢ zachowane

i przekazane osobie przejmujacej stanowisko pracy - w stosunku do nich przepisy

ustawy prawo autorskie nie majg zastosowania.

§ 46.
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1. Dokumenty prowadzone na poszczegdlnych stanowiskach pracy powinny byc¢
odpowiednio zabezpieczone przed uszkodzeniem, zniszczeniem Ilub utratg. Po
zakonczeniu pracy powinny by¢ one zabezpieczone poprzez zamkniecie urzadzen
(szafy, biurka), w ktdérych sg przechowywane oraz zamkniecie pomieszczen biurowych.

2. Dokumenty przechowywane w formie elektronicznej /dyskietki, ptyty CD/ powinny by¢
zabezpieczone w odpowiednich pojemnikach pod zamknieciem w szafie lub biurku.

3. W zakresie zabezpieczenia pomieszczen, dokumentéw i no$nikow informacji, pieczeci
itp. maja zastosowanie przepisy ustawy o ochronie danych osobowych oraz regulacje
wewnetrzne w tym zakresie zatwierdzone zarzadzeniami Burmistrza.

§ 47.

Komorki organizacyjne sporzadzajg i prowadzg ewidencje rejestrow prowadzonych
w zakresie realizacji ich zadan, wykaz wszystkich rejestrow zatozonych w Urzedzie podaje
sie do publicznej wiadomosci w sposéb przewidziany odrebnymi przepisami /BIP/.

§ 48.
Kierownicy referatdw oraz samodzielne stanowiska pracy zapewniajg wtasciwe rozliczenie
i zabezpieczenie drukow Scistego zarachowania, zwigzanych z ich merytoryczng
dziatalnoscig oraz witasciwe stosowanie pieczeci urzedowych oraz pieczatek, a takze

odpowiadajq za ich prawidtowe zabezpieczenie.

ROZDZIAL 9. ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZ]31I

§ 49.

Organizacje prac kancelaryjnych w Urzedzie okresla:

1) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych,

2) niniejszy regulamin w zakresie dotyczacym podejmowania rozstrzygniec
i podpisywania pism.

§ 50.

Rozstrzygniecia podejmujq:

1) Burmistrz — w sprawach:

a) nalezacych do jego kompetencji a wymienionych w § 8 ust. 2. niniejszego
regulaminu,
b) zastrzezonych wytgcznie do jego kompetencji na mocy przepiséw prawa.

2) Zastepca Burmistrza - w sprawach nalezacych do jego zakresu obowigzkow
wymienionych w § 8 ust. 3 niniejszego regulaminu, a takze w sprawach powierzonych
mu do wykonywania na mocy udzielonych upowaznien.

3) Sekretarz - w sprawach nalezacych do jego zakresu obowigzkéw wymienionych w § 8
ust. 4, a takze w sprawach powierzonych mu do wykonywania na mocy udzielonych
upowaznien.

Podjecie rozstrzygniecia oznacza podpisanie dokumentu bedacego materialng postacia

rozstrzygniecia i jest zgoda na zaproponowang tres¢ dokumentu, sposéb i forme

zatatwienia sprawy.

Pracownicy referatow oraz na samodzielnych stanowiskach moga podpisywac

dokumenty (korespondencje) nie majgce charakteru rozstrzygniecia, a stuzace

gromadzeniu lub przekazywaniu biezacych informacji niezbednych do zatatwienia

prowadzonych przez nich spraw, a takze wezwania do o0sob kierowane na mocy art. 50

K.p.a.
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§ 51.

Do podpisu Burmistrza zastrzezone sa:
1) akty normatywne Burmistrza,
2) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych, resortowych i regionalnych,
3) odpowiedzi na wystgpienia Najwyzszej Izby Kontroli i prokuratora,
4) decyzje w sprawach osobowych pracownikéw urzedu,
5) listy intencyjne kontrahentdw zagranicznych,
6) odpowiedzi na petycje, skargi i wnioski,
7) pisma i decyzje w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Burmistrza do jego
podpisu,
8) pisma kierowane do sgdu, chyba ze zostanie do tego upowazniona inna osoba,
9) korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatka Sejmu i Senatu oraz postow
i senatorow,
b) Prezesa i Wiceprezesa Rady Ministréw,
c) Ministrow oraz Kierownikéw Urzedéw Celnych,
d) Wojewoddw,
e) Sejmikow Samorzadowych Wojewddztwa,
f) Starostow, Wojtdw, Burmistrzéw, Prezydentéw,
g) przedstawicielstw dyplomatycznych.

§ 52.

Zastepca Burmistrza podpisuje pisma okreslone w § 51 w razie nieobecnosci Burmistrza,
a inne pisma i decyzje zgodnie z zakresem posiadanego pethomocnictwa.
W razie nieobecnosci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza pisma, o ktérych mowa w ust. 1
podpisuje Sekretarz.

§ 53.

Jezeli czynnos$¢ prawna moze spowodowal powstanie zobowigzan finansowych, do jej
skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej.

§ 54.

Projekty rozstrzygnie¢ i innych dokumentéw urzedowych oraz korespondencja
przedktadana do podpisu kierownictwu Urzedu sg wczesniej parafowane i aprobowane.
Kierownicy Referatéw aprobujg przedktadane dokumenty do podpisu Burmistrzowi,
Zastepcy lub Sekretarzowi przygotowane w referatach, ktorymi kierujg lub
w jednostkach, nad ktérymi sprawujg merytoryczny nadzoér, a takze przygotowane
w innych referatach, jezeli czesciowo dotyczg spraw z zakresu ich referatu.

. Pracownicy referatow opracowujacy pisma i decyzje, podpisujg je jako sporzadzajacy

imieniem i nazwiskiem z lewej strony pod tekstem.

§ 55.
Oryginaty aktéw prawnych przechowujq:

1) Referat Organizacyjny — uchwaty Rady i zarzadzenia Burmistrza,
2) wiasciwe rzeczowo komorki organizacyjne - decyzje.
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ROZDZIAL 10. SCHEMAT ORGANIZACYJINY URZEDU Z UWZGLEDNIENIEM PODZIALU NADZORU

§ 56.
ZASTEPCA SKARBNIK SKRETARZ PO;I(ESFIEI[\{NA:NIA
BURMISTRZA GMINY GMINY SRODKOW, PROMOC]JI
1 OSWIATY
REFERAT ROZWOJU REFERAT REFERAT URZAD STANU
GOSPODARCZEGO FINANSOWY ORGANIZACYJNY CYWILNEGO
1 0OCHRONY
SRODOWISKA
PELNOMOCNIK
ARCHIWUM OCHRONY INFORMAC]I
ZAKLADOWE NIEJAWNYCH
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ROZDZIAL 11. OPIS DO SCHEMATU ORGANIZACYINEGO

§ 57.

Struktura stanowisk w Urzedzie Gminy w Reszlu

. Burmistrz
. Zastepca Burmistrza
. Sekretarz Gminy
. Skarbnik Gminy
. Radca prawny
. Urzad Stanu Cywilnego
6.1. Stanowisko kierownicze
6.2. Stanowiska urzednicze
7. Straz Miejska
7.1. Komendant Strazy Miejskiej
7.2. Inspektor Strazy Miejskiej
8. Zarzadzanie kryzysowe
9. Referat Pozyskiwania Srodkéw, Promocji i Oswiaty
9.1. Kierownik referatu
9.2. Stanowiska urzednicze
9.3. Stanowiska pomocnicze i obstugi
10. Referat Organizacyjny
10.1. Stanowiska urzednicze
10.2. Stanowiska pomocnicze i obstugi
11. Referat Finansowy
11.1. Zastepca gtéwnego ksiegowego
11.2. Stanowiska urzednicze
12. Referat Rozwoju Gospodarczego i Ochrony Srodowiska
12.1. Kierownik referatu
12.2. Stanowiska urzednicze
12.3. Stanowiska pomocnicze i obstugi
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7 etatow
1 etat



REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W RESZLU

ROZDZIAL 12. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 58.
Zmiana Regulaminu nastepuje w trybie w jakim zostat uchwalony.
§ 59.

W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem obowigzujg odpowiednie przepisy
prawa.

§ 60.

Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2025 roku.

Burmistrz Reszla
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