Zarzadzenie Nr 9/2014
Wojta Gminy Rewal
z dnia 28 lutego 2014r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Rewal

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2013 poz. 594 z p6zn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

g§1
Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Rewala stanowigcy zatgcznik do
niniejszego zarzgdzenia.

§2

Traci moc zarzgdzenie Nr 11/09 Wéjta Gminy Rewal z dnia 24 lutego 2009 roku
(z p6zn. zm.) w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Rewal.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do Zarzadzenia nr 9/2014
Wojta Gminy Rewal

z dnia 28 lutego 2014r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Rewal

Rewal - luty 2014r.



Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,regulaminem” okres$la:
a) zasady funkcjonowania i zadania urzedu,
b) zakresy dziatania poszczegéinych wydziatéw, referatéw i innych komérek
organizacyjnych w urzedzie,
c) strukture wewnetrzng urzedu
d) tryb pracy urzedu,
e) zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentéw

§2

1. Urzad jest jednostka budzetowa gminy.

2. Urzad ma siedzibe w Rewalu przy ul. Mickiewicza 19

3. Straz Gminna zlokalizowana jest w budynku Komisariatu Policji potozonym w
Rewalu przy ul. Mickiewicza 21

4. Terenem dziatania urzedu jest gmina Rewal.

§3

Czas pracy urzedu reguluje Regulamin Pracy.

Rozdziat Il
Zakres dziatania i zadania urzedu

§4

1. Urzad jest aparatem pomocniczym wdjta.

2. Wjt jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Kierownikiem urzedu jest wajt.

4. Do zakresu dziatania urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego
wykonywania zadarn spoczywajgcych na gminie, a w szczegolnosci :

1) zadan wiasnych, wynikajacych z ustaw, statutu gminy, uchwat rady i zarzadzen
wajta,

2) zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej na mocy ustaw, wykonywanych
na podstawie porozumien z organami administracji rzgdowe;j,

3) zadan publicznych, realizowanych wspélnie z innymi gminami na zasadzie
porozumienia,

3) innych zadan publicznych wykonywanych w ramach zawartych umow.



§5
1. Do zadan urzedu nalezy w szczegélnosci:
1) zatatwianie indywidualnych spraw obywateli,
2) przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, zarzadzen,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej
oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy gminy,
3) wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu,
4) zapewnienie organom gminy mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,
5) realizacji innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz
uchwat rady i zarzadzen wéjta,
6) wykonywanie budzetu gminy,
6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzen jej
komisiji,
7) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego dostepnego do powszechnego
wgladu w Biuletynie Informacji Publicznej i w siedzibie urzedu .
2. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.
3. Czynnoéci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji
kancelaryjnej oraz zarzadzeniami wewnetrznymi wojta.

Rozdziat lll
Struktura wewnetrzna urzedu

§6

1. W skiad struktury organizacyjnej urzedu wchodzg wydziaty, referaty i stanowiska
samodzielne.

2. Wydziatami kieruja dyrektorzy a referatami kierownicy.

3. Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.

4. Podziatu referatéw na stanowiska pracy dokonuje wojt.

5. Dopuszcza sie tgczenie stanowisk w ramach jednego etatu.

6. Wéjt w drodze zarzadzenia moze utworzy¢ stanowisko zastepcy dyrektora
wydziatu lub kierownika referatu.

7. Strukture stanowisk urzedu przedstawia zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia
8. Strukture organizacyjng urzedu odzwierciedla schemat organizacyjny
uwzgledniajacy obowigzujace podporzadkowanie stuzbowe, ktory jako zatgcznik nr 2
stanowi integralng cze$¢ regulaminu.

9. Waijt, z-ca wojta, sekretarz i skarbnik nadzoruja prace komérek organizacyjnych
podlegajacych im zgodnie ze schematem organizacyjnym.

§7

1. Obowigzki, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia zatrudnionego na danym stanowisku
pracownika okresla zakres czynnosci.



2. W zakresach czynnosci kierownikow komoérek organizacyjnych urzedu okreslona
jest odpowiedzialno$¢ i staty nadzér nad poszczegélnymi zadaniami
realizowanymi przez komérke organizacyjna.

3. Za przygotowanie zakreséw czynnosci odpowiedzialni s3:

a) Sekretarz Gminy w porozumieniu z Wéjtem oraz Skarbnikiem — dla
kierownikow komorek organizacyjnych urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

b) kierownicy komérek organizacyjnych — dla podlegtych pracownikéw.

§8

Wydziatem kieruje dyrektor, z zastrzezeniem ust. 5

Referatem kieruje kierownik z zastrzezeniem ust. 4

Strazg Gminng kieruje Komendant Strazy Gminnej

Referatem Organizacyjno-Administracyjnym kieruje Sekretarz Gminy
Wydziatem Finansow kieruje Skarbnik Gminy

§9

2 L3 BD b

Na drzwiach wszystkich pomieszczen biurowych powinny by¢ umieszczone
wywieszki zawierajace imie, nazwisko pracownika pracujgcego w tym
pomieszczeniu oraz nazwe komérki organizacyjnej.

§10

1. W skiad urzedu wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:
1) Wéjt - sygnatura WG,
2) Zastepca Wojta — sygnatura ZW,
2) Skarbnik - sygnatura SK,
3) Sekretarz - sygnatura SE,
4) Referat Organizacyjno-Administracyjny - sygnatura ORA,
5) Wydziat Finansowy - sygnatura FN,
a) Referat Finanséw i Budzetu — sygnatura FNB
b) Referat Podatkéw i Optat - sygnatura FNP

6) Referat Inwestycji i Drogownictwa - sygnatura ID,
7) Referat Integracji Europejskiej i Srodkéw Pomocowych - sygnatura IE,
8) Referat Planowania Przestrzennego — sygnatura PP,
9) Referat Nieruchomosci — sygnatura N,
10) Referat Spraw Obywatelskich - sygnatura SO,

a) Urzad Stanu Cywilnego — sygnatura USC

b) Administrator Bezpieczenstwa Informacji — sygnatura ABI,

¢) Petnomocnik Informacji Niejawnych — sygnatura IN,
11) Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarowania Odpadami Komunalnymi
- sygnatura OSG,
12) Straz Gminna — sygnatura SG
13) Wydziat Centrum Informacji, Promocji i Rekreacji — sygnatura CIPR

a) Referat Turystyki i Promocji— sygnatura CIPR-PR,

b) Referat Sportu i Rekreacji — sygnatura CIPR-SR,



14) Samodzielne stanowiska:
a) ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego - sygnatura OC,
b) ds. dziatalno$ci gospodarczej — sygnatura DG,
c) ds. edukacji i spraw spotecznych — sygnatura ES,
- Petnomocnik wojta ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych — sygnatura PA.

2. Komorki organizacyjne urzedu przy zatatwianiu spraw oznaczajg pisma i decyzje
wiasciwymi sobie sygnaturami, wskazanymi w ust. 1.

Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania urzedu

§ 11

Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady :
1) praworzadno$ci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnej gospodarnosci,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewnetrznej,

6) podziatu zadan,

7) wspotdziatania,

8) sprawnosci i szybkosci dziatania.

§12

1. Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan urzedu dziatajg na
podstawie prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

2. W urzedzie stosowany jest Kodeks etyki pracownika samorzadowego przyjety
zarzgdzeniem wajta.

§13

1. Gospodarowanie $rodkami gminy odbywa sie w sposdb racjonalny, celowy i
oszczedny z uwzglednieniem szczegdlnej starannosci.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami ustawy o zaméwieniach publicznych i zarzadzeniem wewnetrznym
wojta.



§14

1. Urzad funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu uprawnien i obowigzkéw oraz indywidualnej
odpowiedzialno$ci, zwigzanej z wykonywaniem zadan.

2. Urzedem kieruje waijt.

3. W czasie nieobecnosci wojta urzedem kieruje zastepca wdjta albo sekretarz gminy
w ramach udzielonych upowaznien.

4. Wjt kieruje pracg urzedu poprzez i przy pomocy zastepcy wojta, sekretarza i
skarbnika, kierownikow referatéw, ktérzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed wéjtem
za realizacje swoich zadan.

5. Kierownicy poszczegdlnych referatéw kierujg nimi w sposéb zapewniajgcy
optymalng realizacje zadan i ponoszg za to odpowiedzialnos$¢ przed wojtem.

6. Kierownicy poszczegdlnych referatéw sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych
im pracownikéw.

7. Pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy ponoszg odpowiedzialno$¢
przed woéjtem.

§15

1. Referaty i inne komérki organizacyjne realizujg zadania wynikajace z przepisow
prawa i niniejszego regulaminu w zakresie ich wiasciwosci rzeczowej.

2. Referaty sg zobowigzane do wspéidziatania z pozostatymi komérkami
organizacyjnymi urzedu, w szczegélnosci w zakresie wymiany informaciji i
wzajemnych konsultaciji.

3. Urzad wspétpracuje z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
powierzonym przez wojta.

§16

1. Pracownicy przyjmuja, rozpatrujg i zatatwiajg indywidualne sprawy obywateli bez
zbednej zwtoki, w sposéb rzetelny i sumienny, z uwzglednieniem terminéw
okreslonych w kodeksie postepowania administracyjnego

2. Zatatwianie sprawy wymagajacej postepowania wyjasniajgcego powinno nastapic
nie pdzniej niz w ciggu miesigca, a sprawy szczegolnie skomplikowanej nie
pozniej niz w ciggu 2 miesiecy od dnia wszczecia postepowania.

3. Za terminowo$¢ zatatwiania spraw odpowiedzialno$¢ ponoszg kierownicy
poszczegdlinych komérek organizacyjnych.

4. Kierownicy zobowigzani sa sporzadza¢ wykazy spraw niezatatwionych w terminie
oraz przekazywac informacje na ten temat Sekretarzowi Gminy do korica
kazdego miesigca,



5. Obowigzuje pisemna forma zatatwiania spraw. Zatatwianie ustne moze by¢
stosowane wtedy, gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stoja temu
na przeszkodzie.

6. O kazdym przypadku nie zatatwienia sprawy w terminie okreslonym w ust.2
pracownik obowigzany jest zawiadomic strony, podajgc przyczyny zwioki i
wskazujac termin zatatwienia sprawy.

7. Pracownik, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwit sprawy w terminie lub
nie dopetnit obowigzku wynikajgcego z ust. 6, podlega odpowiedzialnosci
porzgdkowej lub dyscyplinarnej.

§17

1. Wit przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek
tygodnia w godzinach 13.00 — 18.00

2. Zastepca wojta, sekretarz, skarbnik i kierownicy komorek organizacyjnych
przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach
pracy urzedu.

3. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach i pracownicy komérek
organizacyjnych przyjmujg interesantéw codziennie w godzinach pracy urzedu

Rozdziat V
Kierownictwo Urzedu

§ 18

Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, z wytaczeniem spraw
przekazanych ustawg do kompetencji innych organéw.

§19

Woijt kieruje urzedem bezposrednio oraz za posrednictwem zastepcy wojta,
sekretarza, skarbnika i pracownikéw na kierowniczych i samodzielnych stanowiskach

§ 20

Wijt realizuje zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz wynikajace
z innych aktéw prawnych, a takze zapewnia wspoétdziatanie urzedu z whasciwymi
organami wiadz publicznych, a w szczegdélnosci z organami administracji rzadoweyj i
innymi jednostkami samorzadu terytorialnego.



§ 21

Do kompetencji Waéjta nalezy wykonywanie uchwat rady gminy i zadan okreslonych
przepisami praw, w tym:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy i reprezentowanie urzedu i Gminy na zewnatrz,
2) kierowanie urzedem, w tym poprzez wydawanie zarzgdzen wewnetrznych,

3) wykonywanie budzetu,

4) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej,

5) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,

6) udzielanie pelnomocnictw procesowych,

7) podejmowanie decyzji majgtkowych dotyczacych zwyktego zarzagdu mieniem,

8) podejmowanie innych decyzji , nalezagcych do kompetenciji urzedu,

9) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

10) wykonywanie czynnos$ci organu obrony cywilnej,

11) przygotowywanie projektéw uchwat rady gminy,

12) okreslanie sposobu wykonywania uchwat,

13) sktadanie o$wiadczen w imieniu Gminy w zakresie zarzgdu mieniem komunalnym,
14) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczego6lnymi komérkami, w szczegolnosci
dotyczacych podziatu zadan,

15) sprawowanie nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

16) podpisywanie umoéw i porozumien w imieniu Gminy,

17) wykonywanie czynnosci przetozonego w stosunku do kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

18) wykonywanie innych zadan zastrzezonych przepisami prawa i uchwatami rady do
kompetencji wojta,

19) przyjmowanie mieszkancoéw w sprawach skarg i wnioskow.

§ 22

Zastepca wojta podejmuje czynnosci kierownika urzedu pod nieobecno$¢ wojta
lub z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez wojta.
Zastepca wojta wykonuje zadania na polecenie lub z upowaznienia wojta.

§ 23

Sekretarz Gminy:

Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie urzgdu oraz organizuje jego prace.
Sekretarz organizuje i koordynuje prace Referatu Organizacyjno-Administracyjnego.
Wjt moze powierzy¢ sekretarzowi prowadzenie spraw gminnych w swoim imieniu.
Do zadan sekretarz nalezy w szczegolnoSci:

i

1) Sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego
porzadku pracy, prawidtowym wykonywaniem czynnoéci kancelaryjnych i obiegiem
informacji.



6)
7)
8)

9)

10
11
12
13
14

Nadzorowanie przestrzegania prawa przy zatatwianiu spraw w postepowaniu
administracyjnym.
Koordynowanie wykonywania zadan wynikajgcych z aktéw prawnych organéw gminy.
Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami, w szczegoélnosci nadzorowanie i
koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem wyborow i
referendéw od strony technicznej i organizacyjnej.
Przygotowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych, dotyczacych organizacji pracy
urzedu.
Koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow zwigzanych z pracg urzedu.
Nadzér nad prowadzeniem spraw kadrowych w urzedzie.
Wykonywanie wszelkich czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec woijta
niezastrzezonych dla przewodniczacego rady gminy .
Nadzér nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikéw.

) Prowadzenie centralnego rejestru upowaznien i petnomocnictw.

) Prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych.

) Dekretowanie korespondencji niezadekretowanej przez wiéjta .

) Nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia.

) Nadzorowanie spraw zwiazanych z kasacjg zuzytego sprzetu, bedgcego na
wyposazeniu urzedu.

15) Opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikow referatéw.
16) Kierowanie praca urzedu w przypadku nieobecnosci woéjta w ramach udzielonych

upowaznien.

17) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

18

wynikajacych z polecen lub upowaznien wéjta.
) Nadzér nad wprowadzaniem i trescig informacji do Biuletynu Informacji Publicznej.

19) W czasie nieobecnosci sekretarza jego obowigzki, z wytgczeniem obowigzkow

kierownika referatu organizacyjno - administracyjnego przejmuje zastepca wojta lub
wojt. Obowigzki kierownika referatu przejmuje wyznaczony przez sekretarza
pracownik .

2. Sekretarz petni funkcje kierownika Referatu Organizacyjno-Administracyjnego.

§24

Skarbnik Gminy:

1
2
3

. Skarbnik petni funkcje gtdwnego ksiegowego budzetu gminy.

Skarbnik organizuje i nadzoruje prace Wydziatu Finansowego.
Do zadan skarbnika gminy nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)
3)

4)

prowadzenie rachunkowo$ci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,

polegajace zwiaszcza na:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentow  w sposdb zapewniajacy  sporzgdzanie prawidtowej
sprawozdawczosci finansowej,

b) biezgcym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sprawozdawczosci
finansowej w sposob umozliwiajgcy terminowe przekazywanie rzetelnych
informacji ekonomicznych,

c) nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegélne komérki organizacyjne oraz jednostki nie bilansujgce sie
samodzielnie,

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

dokonywanie w zakresie powierzonych obowigzkéw wstepnej kontroli zgodno$ci

operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym (budzetem),

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnoséci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych

9



operacji gospodarczych i finansowych,

5) nadz6r nad przeprowadzaniem kontroli podatkowej u podatnikéw podatku od
nieruchomosci,

6) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych zapewnienia
prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow i
sprawozdawczosci finansowe;j,

7) nadzorowanie i koordynowanie wykonania zadan finansowych przez jednostki
organizacyjne gminy ,

8) nadzér nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikéw w wydziale,

9) opracowywanie okresowych i zleconych przez wéjta analiz dotyczacych wykonywania
budzetu,

10) organizowanie oraz nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektu
budzetu oraz przedktadanie propozycji zmian budzetu,

11) nadzorowanie i biezgca kontrola realizacji budzetu gminy oraz zapewnienie realizacji
polityki finansowej urzedu,

12) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych i uméw skutkujgcych powstaniem
zobowigzan finansowych Gminy oraz udzielanie upowazniern innym osobom do
dokonywania kontrasygnaty,

13) Kierowanie Wydziatem Finansowym oraz odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan
nalezgcych do zakresu dziatania tego wydziatu,

14) Podziat zadan nalezacych do zakresu dziatania Wydziatu Finansowego pomiedzy
pracownikéw tego wydziatu,

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien wéjta,

16) W przypadku nieobecnosci skarbnika zastepstwo petni kierownik referatu budzetu i
finanséw.

4. Skarbnik petni funkcje Dyrektora Wydziatu Finansowego.

Rozdziat VI
Zadania wspolne dla wszystkich komérek organizacyjnych urzedu

§25

Do zadar wsp6lnych wszystkich komérek organizacyjnych naleza:

1) posiadanie odpowiednich kwalifikacji i znajomos$¢ przepisow prawnych w zakresie
prawa samorzadowego, Kodeksu postepowania administracyjnego, prawa
administracyjnego i przepisow gminnych, jak rowniez w niezbednym zakresie prawa
cywilnego i karnego oraz finansowego,

2) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan,

zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentow,

przygotowywanie zagadnien,, projektow dokumentéw, projektow uchwat na

posiedzenia rady gminy oraz zarzadzen wéjta i nadawanie biegu ich realizacji,

5) wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, administracjg rzadowa,
organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami w zakresie przypisanych
kompetencji,

6) umiejetnos¢ wiasciwego kontaktowania si¢ z mieszkaricami oraz administracjg
samorzgdowsg i rzadowa,

7) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji radnych oraz skarg i wnioskow wediug
wiasciwosci,

8) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsigewzie¢ w celu ochrony tajemnicy

B W
e
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panstwowe;j i stuzbowej oraz ochrony danych osobowych,

9) przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci,

10) przygotowywanie ocen, analiz, informacji oraz informacji na uzytek wéjta i organéw
gminy,

11) realizowanie zadan z zakresu obronnoéci kraju, obrony cywilnej oraz reagowania
kryzysowego,

12) szczegodlna dbato$¢ o mienie gminy , polegajaca na Scistym przestrzeganiu zasad
gospodarnoéci, celowosci podejmowanych dziatan oraz starannosci w
przygotowaniu decyzji,

13) prowadzenie archiwum dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi w tej mierze
przepisami i potrzebami,

14) wspoldziatanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu gminy oraz jego realizacji,

15) dokonywanie ocen pracownikéw samorzgdowych,

16) wspétdziatanie z sekretarzem gminy w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikow,

17) usprawnianie wtasnej organizacji, form i metod pracy.

18) prowadzenie rejestru wydatkéw w zakresie prowadzonych spraw przez komorke
organizacyjng i stanowiska samodzielne,

19) coroczne sporzadzanie planu zaméwien publicznych w zakresie prowadzonych
spraw przez komorke organizacyjng,

20) wspédtdziatanie z Biurem Obstugi Klienta w zakresie przygotowania aktualnie
obowigzujacych procedur, drukéw i instrukcji oraz informowanie o zmianach w
przepisach prawnych dotyczgcych zatatwiania spraw,

21) wspotdziatanie w wykonywaniu ustawy z dnia 22 stycznia 1999r. o ochronie
informacji niejawnych,

22) wspétdziatanie w wykonywaniu ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych,

23) wykonywanie innych zadan zleconych przez woéjta lub sekretarza.

Rozdziat VII

Zakresy dziatania dla wszystkich komérek organizacyjnych urzedu

Referat Organizacyjno-Administracyjny (ORA)

§ 26

Referat Organizacyjno-Administracyjny sktada sie ze stanowisk obstugujgcych: biuro obstugi
klienta, sekretariat, sprawy kadrowo-ptacowe, archiwum, biuro rady, Biuletyn Informaciji
Publicznej oraz stanowisko informatyka.

§ 27

Do zadan referatu nalezy w szczegoélnosci:

1. Z zakresu biura obstugi klienta:

1) przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji wptywajgcej do urzedu,
2) wysytanie i doreczanie korespondencji z urzedu,
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3) prowadzenie ewidencji korespondenciji,

4) przekazywanie korespondenciji referatom,

5) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

7) udzielanie informacji interesantom w zakresie sposobu zatatwienia spraw w urzedzie oraz
kierowanie ich do wiasciwych komoérek organizacyjnych,

8) wykonywanie zadar zwigzanych z wyborami i spisami.

2. Z zakresu sekretariatu:

1) przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebran organizowanych przez wojta i
sekretarza,

2) prenumerata czasopism ,

3) prowadzenie rejestru i nadzoér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

4) przyjmowanie interesantéw zgtaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z wojtem, sekretarzem, skarbnikiem lub kierowanie do wtasciwych komorek
organizacyjnych,

5) udzielanie odpowiedzi na pisma kierowane do wojta,

6) obstuga centrali telefonicznej,

7) wysytanie zaproszen, podziekowan i zyczen,

8) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i spisami.

3. Z zakresu spraw kadr i ptac:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzedu, dyrektoréw jednostek organizacyjnych
gminy oraz innej dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy,

2) prowadzenie spraw przeszeregowan pracownikow,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikow,

4) przygotowywanie materiatbw umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy,

5) zapewnianie warunkéw do prowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
urzedu,

6) przygotowywanie projektéw planéw urlopéw wypoczynkowych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig socjalng urzedu,

8) przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy,

9) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

10) kontrola dyscypliny pracy,

11) kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych,

12) wykonywanie czynnosci wynikajacych z prawa pracy wobec kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

13) prowadzenie statystyki z zakresu kadr i zatrudnienia,

14) sporzadzanie list ptac,

15) prowadzenie dokumentaciji zasitkéw ptatnych z ZUS,

16) sporzadzanie wszystkich dokumentéw rozliczeniowych wymaganych przez ZUS

17) sporzadzanie przelew6w dotyczacych wynagrodzen i potracen z wynagrodzen,

18) sporzadzanie sprawozdan z funduszu pfac,

19) sporzadzanie list diet dla radnych,

20) wydawanie zaswiadczer o wysokosci wynagrodzeri osobom, dla ktérych urzad prowadzi
archiwum,

21) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkich dowodéw ksiegowych,

22) dokonywanie operacji gotowkowych (wyptat) na podstawie dowodéw przychodowych i
rozchodowych podpisanych przez wyznaczone osoby pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty,

23) dokonywanie wyptat gotdwkowych jedynie ze srodkow podjetych z rachunkéw
bankowych na okreslone potrzeby lub wydatki biezace,

24) prowadzenie spraw kasy zapomogowo — pozyczkowej i mieszkaniowej,

25) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i spisami.
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4. Z zakresu archiwum zaktadowego:

1) gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie i zabezpieczanie materiatéw
archiwalnych wytwarzanych w urzedzie,

2) klasyfikowanie, kwalifikowanie i brakowanie materiatéw archiwalnych znajdujacych sie w
zasobie archiwum zakfadowego,

3) przekazywanie akt do archiwum panstwowego,

4) przygotowywanie zmian w obowigzujacych przepisach wewnetrznych dotyczacych
dziatania archiwum i czynnosci kancelaryjnych,

5) biezgca kontrola przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej w urzedzie.

5. Z zakresu obstugi rady:
1) przygotowywanie we wspétpracy z wiasciwymi merytorycznie komaérkami organizacyjnymi
materiatow dotyczacych projektéw uchwat rady, jej komisji oraz innych materiatéw na
posiedzenia i obrady tych organdéw,
2) prowadzenie rejestréw uchwat oraz uchwat podejmowanych przez organy gminy,
wysytanie podjetych uchwat do organéw nadzorczych oraz do publikacji,
3) przekazywanie korespondencii do i od rady, jej komisji oraz poszczegéinych radnych,
4) przygotowywanie materiatéw do projektéw planéw pracy organdw gminy,
5) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan rady i jej komis;ji,
6) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,
7) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
8) organizowanie szkolern radnym,
9) prowadzenie rejestrow centralnych:
a) postanowien wijta,
b) zarzgdzen wajta.,
¢) udzielania informacji publiczne;j,
10) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i spisami,

7. Z zakresu zadan informatyka:

1) udzielanie pracownikom urzedu pomocy w zakresie obstugi komputera oraz
zainstalowanego oprogramowania.

2) sprawowanie opieki nad serwerami i zainstalowanym na nich oprogramowaniem.

3) sporzadzanie w dni pracujgce kopii zapasowych baz danych pracownikéw na
komputerach pracujacych w domenie,

4) instalowanie niezbednych aktualizacji oprogramowania zainstalowanego na serwerach i
na stacjach roboczych,

5) zakupy sprzetu i czesci komputerowych.

6) prowadzenie rejestru uzywanych w urzedzie programoéw komputerowych i waznosci
licencji.

7) prowadzenie ewidencji wyposazenia poszczegodlnych stanowisk w sprzet komputerowy
i biezace jej aktualizowanie,

8) wykonywanie zadan administrator Biuletynu Informacji Publicznej urzedu,

9) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i spisami,

10) wykonywanie zadan administratora systemu informatycznego (ASI),

Wydziat Finansowy (FN)
§ 28

W ramach Wydziatu tworzy sie referaty:
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1. Referat Budzetu i Finanséw (FNB)
2. Referat Podatkoéw i Optat (FNP)

Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektéw aktéw prawnych, uruchamiajacych procedure uchwalania
budzetu gminy,

2) opracowywanie projektéw budzetu gminy ijego zmian,

3) analiza realizacji budzetu,

4) czuwanie nad odpowiednimi relacjami pomiedzy realizacjg dochodow i wydatkéw
budzetowych przy uwzglednieniu zachowania wskaznikow dotyczacych deficytu i
dtugu gminy,

5) kontrola wydatkowania $rodkéw finansowych przyznanych z budzetu gminy w
jednostkach organizacyjnych,

6) prowadzenie ksiggowosci dochodéw i wydatkéw budzetowych,

7) prowadzenie spraw dotyczacych naliczen podatku VAT,

8) sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych,

9) prowadzenie ksiegowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

10)wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy przy opracowywaniu projektéw
zmian planéw finansowych w roku budzetowym,

11) prowadzenie ksiegowosci budzetowej oraz wszelkich urzadzen ksiegowych, w tym
rejestru dochodéw budzetowych, kart wydatkow oraz analityki do kart
rozrachunkowych,

12) prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i pozabudzetowej,

13) prowadzenie ewidencji, aktualizacja wyceny oraz umorzen Srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych,

14) przygotowanie projektu zarzadzenia i materiatéw do przeprowadzania inwentaryzacji
majatku gminy i urzedu oraz jej rozliczanie,

15) prowadzenie na podstawie dowodéw ksiegowych ksiag rachunkowych, ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym:

d) ksiegi gtéwne — ewidencja syntetyczna dla organu, jednostki i kont pomochniczych,
e) ksiegi pomocnicze — ewidencja analityczna dla rozrachunkéw z kontrahentami,
srodkow trwatych,

16) prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z umowami najmu lokali uzytkowych.

17) sprawowanie kontroli finansowej jednostek organizacyjnych,

18) przypis naleznosci i windykacja dochodow:

a) z tytutu czynszu najmu,

b) z tytutu przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

c) z tytutu przeniesienia prawa witasnosci gruntéw komunalnych na rzecz 0s6b
fizycznych,

d) z tytutu optat za dzierzawe nieruchomosci komunalnych,

e) z tytutu sprzedazy mienia gminy ,

f) z tytutu optaty za zarzad i wieczyste uzytkowanie gruntu,

g) z tytulu zajecia pasa drogowego

h) z tytutu innych optat, niewymienionych

19) sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych z Urzedem Skarbowym w zakresie
podatku od os6b fizycznych,

20) dokonywanie przelewow,

21) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,
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22) gromadzenie i badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym
przedtozonych deklaracji podatkowych,

23) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych.

25) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej zalegtych
podatkéw i optat oraz prowadzenie postepowania zabezpieczajacego,

26) przygotowywanie materiatéw i niezbednych danych do projektéw uchwat rady gminy ,
ustalajgcych wysoko$¢ podatkéw i optat lokalnych,

27) prowadzenie spraw z zakresu udzielanych ulg podatkowych,

28) wydawanie zaswiadczen w oparciu o akta podatkowe,

29) rozpatrywanie odwotan sktadanych przez podatnikéw do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego oraz prowadzenie wymaganej korespondencji z Samorzadowym
Kolegium Odwotawczym,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem i aktualizowaniem przez podatnikow
podatku od nieruchomosci, rolnego lub le$nego zgtoszer identyfikacyjnych (NIP).
31)wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych w zakresie wykonywanych przez

wydziat zadan,

32) przygotowywanie projektéw uchwat rady gminy z zakresu finanséw,

33) przygotowywanie projektéw zarzadzen wéjta gminy z zakresu finanséw,

34) przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony informacji niejawnych i danych
osobowych oraz tajemnicy skarbowe;j,

35) wtaéciwe przechowywanie i zabezpieczenia dokumentacji wytworzonej na stanowisku
pracy w sposéb okreslony instrukcjg kancelaryjna,

36) okresowe ustalanie i sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywéw
i pasywow, a takze dokonywanie wyceny aktyw6w oraz pasywoéw i ustalanie wyniku
finansowego,

37) prowadzenie rejestru centralnego uméw i porozumien,

38) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami $cistego zarachowania,

39) dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

40) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i faktycznym deklaracji podatkowych skiadanych gminie,

41) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajgcego,

42) wystawianie i prowadzenie ewidencji tytutéw wykonawczych,

43) prowadzenie kontroli podatkowej w terenie,

44) wykonywanie innych czynnosci w zakresie dziatania gminy, jako organu
podatkowego,

45) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem postgpowarn cywilnych i karnych, w
tym wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym w postepowaniu o zwolnienie od
kosztow sgdowych.

46) prowadzenie egzekucji administracyjnej zalegtosci podatkowych w zakresie
wiasciwosci gminy Rewal jako organu podatkowego,

47) sprawowanie kontroli nad gospodarka finansowg placéwek o$wiatowych,

48) sporzadzanie sprawozdan finansowych w zakresie funkcjonowania o$wiaty,

49) wspotpraca z urzedami skarbowymi i komornikami sgdowymi i innymi organami
administracji publicznej w zakresie prowadzonych przez nich postepowari
dotyczacych naleznoéci pienieznych gminy Rewal (podatek od nieruchomosci,
podatek rolny i lesny, podatek od spadkéw i darowizn, podatek od czynnosci
cywilnoprawnych i od karty podatkowej, optata skarbowa),

15



50) zabezpieczanie nalezno$ci podatkowych podlegajacych egzekucji administracyjnej
poprzez stosowanie zastawu skarbowego lub wpisu hipoteki przymusowej powstatych
z tytulu zalegfosci podatkowych stwierdzonych decyzjg (wnioski o wpis hipoteki
przymusowej i ustanowienie zastawu, wszczynanie i popieranie egzekucji z ruchomosci i
nieruchomosci),

51) systematyczne monitorowanie ewidencji dochodéw podatkowych wedtug rodzajow w sposob
umozliwiajgcy ich prawidtowa windykacje,

52) prowadzenie spraw zwigzanych z przeniesieniem wiasnosci rzeczy lub praw majgtkowych w
zamian za zalegto$ci podatkowe,

53) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem przez wojta postanowier w sprawie
zastosowania ulg w zaptacie podatkéw wymierzanych i pobieranych przez urzedy skarbowe
(podatek od spadkéw i darowizn, podatek od czynnoéci cywilnoprawnych, podatek od karty
podatkowej).

54) przygotowywanie i kierowanie do organu egzekucyjnego tytutéw wykonawczych w

zakresie zalegio$ci podatkowych oraz prowadzenie ewidenciji tytutow wykonawczych,

§ 29

Wydzial Centrum Informacji, Promocji i Rekreacji (CIPR)

W ramach Wydziatu tworzy sie referaty:

1.

Referat Turystyki i Promocji (CIPR-TP)

2. Referat Sportu i Rekreacji (CIPR-SR)

Dyrektor Wydziatu jest jednoczesénie kierownikiem Referatu Turystki i Promocii, Kierownik
Referatu Sportu i Rekreacii jest jednoczesnie kierownikiem kompleksu obiektu sportowego.
W ramach referatu sportu i rekreacji tworzy sie stanowiska pomocnicze: kierownik
kompleksu sportowego, gospodarz kompleksu sportowego.

Do zadan wydziatu nalezy w szczegoélnosci:

1.

W zakresie turystki i promogji:

1) gromadzenie informacji i przygotowywanie materiatéw promujgcych gming na
zewnatrz.

2) koordynowanie i udziat w imprezach promujgcych gming (min. targi, wystawy).

3) organizacja szkolen, odczytéw, seminariéw itp. Form dla potrzeb gminy.

4) koordynacja i wspétorganizowanie imprez  kulturalnych,  patriotycznych,
okolicznosciowych, sportowych i turystycznych, ktérych organizatorem jest Urzad
Gminy w Rewalu.

5) opracowywanie materiatow do wydawnictw promocyjnych map i folderow, zlecenie
do druku, wspotpraca z agencjami reklamowymi.

6) dbanie o wyglad i zawarto$¢ oficjalnego serwisu internetowego gminy.

7) redagowanie, zbieranie materiatbw oraz realizacja wydruku gazety/informatora
lokalnego.

8) prowadzenie bazy danych o gminie w tym informacja turystyczna.

9) wspdtpraca z mediami lokalnymi, regionalnymi i ogéInopolskimi.

10) redagowanie informacji, sprostowarn i polemik na artykuty prasowe dotyczace gminy.

11) zbieranie informacji niezbednych dla prasy.

12) przygotowywanie przemoéwien, wystapien i listow okolicznosciowych .

13) prowadzenie spraw dotyczacych herbu i logo gminy.

16



14) przygotowanie budzetu, specyfikacji przetargowych oraz prowadzenie ewidencji
wydatkéw zwigzanych z promocjg gminy.

15) rozliczanie $rodkéw przyznanych na cele promocyjne.

16) przygotowywanie rocznych i wieloletnich planéw dotyczacych promocji gminy oraz
stata ich aktualizacja.

17) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi.

18) wspotpraca z instytucjami, organizacjami, w tym przedsiebiorcami, osobami
fizycznymi, stuzbami gminnymi oraz organizacjami spotecznymi, w szczegolnosci w
zakresie:

a) ksztattowania korzystnego wizerunku gminy,
b) rozwoju turystyki, w tym oferty turystycznej, bazy rekreacyjnej i noclegowej,
oznakowania gminy itd.

19) $cista wspotpraca z Gminnym Osrodkiem Kultury w zakresie promocji gminy.

20) organizacja wspéipracy partnerskiej miedzy gming Rewal a gminami w kraju
i zagranica.

21)promowanie Gminy poprzez gromadzenie informagji i danych o Gminie w celu
wykorzystania ich w opracowywanych ofertach dla inwestorow krajowych i
zagranicznych;

22) organizacja konferencji prasowych.

23) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na reklamy.

24) organizacja kapielisk nadmorskich oraz nadzér nad ich wiasciwym funkcjonowaniem.

25) przygotowanie i organizacja zagospodarowania plaz,

26) monitorowanie funkcjonowania kapielisk oraz kontrola wiasciwego zagospodarowania
plaz, zgodnie z zawartymi umowami dzierzaw.

3. W zakresie sportu i rekreaciji:

1) podejmowanie inicjatyw majgcych na celu popularyzacje sportu i rekreacji wérod
mieszkancow Gminy Rewal przy wykorzystaniu bazy sportowej i rekreacyjnej
znajdujacej sie na terenie gminy ,

2) administrowanie gminnymi obiektami sportowo - rekreacyjnymi: hala widowiskowo —
sportowa, , boiska sportowe na terenie Gminy Rewal oraz nadzér nad ich wiasciwg
eksploatacja,

3) udostepnianie administrowanych obiektow sportowo-rekreacyjnych,

4) inicjowanie dziatan na rzecz rozwoju bazy sportowej i rekreacyjnej na obszarze
Gminy Rewal,

5) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami w zakresie sportu
i rekreaciji,

6) organizowanie i wspieranie organizacji imprez sportowo-rekreacyjnych,

7) tworzenie warunkéw do rozwoju sportu szkolnego w ramach zaje¢ pozalekcyjnych, w
tym propagowanie i wspomaganie organizacji zaje¢ sportowych i rekreacyjnych oraz
organizacji zawoddéw szkolnych,

8) tworzenie warunkéw do uprawiania sportu i rekreacji przez osoby niepetnosprawne,

9) opracowywanie programéw rozwoju i upowszechniania sportu oraz ustalanie planéw
zadan w tym zakresie, z okre$leniem zasad i sposobow ich realizacji,

10) wspieranie i koordynacja przedsiewzie¢ sportowych,

11) opracowywanie rocznego gminnego kalendarza imprez sportowych,
obejmujgcych imprezy organizowane przez jednostki organizacyjne, lokalne
stowarzyszenia, sotectwa i innych organizatorow,
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12) prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania nagrody Wajta za osiggnigcia w
dziedzinie sportu,

13) sporzadzanie planéw, informacji i sprawozdan dotyczacych budzetu i jego realizacji
w dziedzinie sportu,

14)wspotpraca i finansowe wsparcie programoéw sportowych, zgtaszanych przez inne
podmioty tj. stowarzyszenia, zwigzki, kluby, itp.

15) wspotrealizowanie dziatalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie
odpowiednich warunkéw materialno- technicznych dla jej rozwoju,

16) pozyskiwanie srodkéw na dziatalnos¢ w sferze sportu i rekreacii,

17) wspétpraca z placéwkami szkolnymi, klubami sportowymi i stowarzyszeniami
w przedmiotowym zakresie

18) zarzadzanie $ciezkami rowerowymi i szlakami pieszymi na terenie gminy.

Referat inwestycji i drogownictwa (ID)

§ 30

Do zadan referatu nalezy w szczegdlnosci:

1

Przygotowywanie, prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych i remontow
budynkéw komunalnych i obiektéw uzytecznosci publicznej we wspbtpracy z
gminnymi jednostkami organizacyjnymi, w tym:

a) dokonywanie szacunkowej wyceny planowanych prac inwestycyjno-
remontowych i opracowywanie planéw techniczno-finansowych,

b) przygotowywanie projektow uméw w zakresie inwestycji i remontéow oraz
prowadzenie cafoksztattu dokumentacji z tym zwigzanej z uwzglednieniem
procedur przetargowych,

c) obstuga przetargdw,

d) wspolpraca z inspektorami nadzoru na etapie realizacji inwestycji, w tym
biezgca kontrola rozliczen robét,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w energi¢ elektryczng —
sporzgdzanie zatozen i planéw oraz wspoétpraca z zaktadem energetycznym,
nadzér techniczny,

f) organizowanie odbioru robét i przekazywanie obiektéw do uzytkowania.

Prowadzenie spraw dotyczgcych o$wietlenia drogowego na terenie gminy.
Planowanie oraz nadzér nad realizacjg zadan dotyczacych utrzymania, budowy i
modernizacji:

a) droég gminnych,

b) placow,

¢) chodnikéw,

d) parkingow,

e) os$wietlenia ulicznego
Przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskow i stanowisk organow gminy,
dotyczgcych zaliczenia drég do poszczegélnych kategorii, opracowywanie koncepcji
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10.
11
12.
13.
14,
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22,

przebiegu drég do poszczegéinych kategorii, opracowywanie koncepcji przebiegu drog.
Zarzgdzanie drogami gminnymi.
Okreslanie szczegélnego korzystania z drég, w tym wykorzystywanie paséw drogowych
na cele niekomunikacyjne.
Wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drog oraz pobieranie optat i
kar pienieznych.
Prowadzenie ewidencji gminnych drég, mostéw i przepustéw.
Wspdtpraca z zarzadami drég powiatowych, wojewédzkich w zakresie dotyczacym
utrzymania i modernizacji drég i chodnikéw na odcinkach przebiegajacych przez gmine .
Organizacja ruchu drogowego na drogach gminnych oraz prowadzenie spraw
dotyczacych porzadku i bezpieczeristwa na drogach.
Koordynacja robét w pasie drogowym.
Przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektéw inzynierskich.
Nadzér nad wykonywaniem robot interwencyjnych, robét utrzymaniowych i
zabezpieczajgcych.
Dokonywanie przegladéw gwarancyjnych i pogwarancyjnych gminnych obiektow
budowlanych i infrastruktury.
Wspdipraca w nadzorowaniu eksploatacji w okresie monitorowania zadan przez
instytucje wspoffinansujgce w zakresie osiagniecia zatozonych efektow.
Opracowywanie projektéw uchwat, zarzadzen, uméw itp. dokumentéw.
Zaktadanie ksigzki obiektu budowlanego i przekazywanie jej zarzadzajacemu.
Prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego — budynku urzedu gminy.
Zlecanie i nadzér przeprowadzania okresowej kontroli obiektow budowlanych, ktérych
wiascicielem jest gmina .
Planowanie srodkéw finansowych na pokrycie kosztéw zwigzanych z przeprowadzeniem
okresowej kontroli obiektéw budowlanych.
Sporzgdzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu zadan
referatu.
W zakresie prowadzenia postgpowarn o udzielenie zaméwienia publicznego:
a) Pomoc przy szacowaniu warto$ci zamowienia oraz opisie przedmiotu zaméwienia,
b) Weryfikacja projektow dokumentéw przetargowych, przygotowywanych przez
referaty urzedu.
c) Przesytanie ogtoszeri o zaméwieniu oraz o zawarciu umowy do Biuletynu Zaméwier
Publicznych oraz Biuletynu Informacji Publicznej,
d) Sporzadzenie i zamieszczanie ogtoszen o zaméwieniach publicznych na tablicy
e) Sporzadzanie i publikacja specyfikacji istotnych warunkéw zaméwien,
f) Sporzadzanie protokotéw z postepowan o zamdéwienia publiczne,
g) Ogtaszanie wynikéw postepowania,
h) Wystepowanie do Prezesa Zaméwien Publicznych w przypadkach przewidzianych
przez prawo zamoéwien publicznych,
i) Udziat w komisjach przetargowych i konkursowych — w charakterze sekretarza
komisji, zgodnie z zarzgdzeniem wdjta
j) Dbatos¢ o integralno$¢ dokumentacji przetargowej.
k) Udostepnianie dokumentacji z przeprowadzonych postepowarn wykonawcom oraz
organom kontroli zewnetrznej i wewnetrznej.
[) Przygotowywanie informacii o realizacji zaméwien publicznych w urzedzie
m) Gromadzenie i archiwizacja dokumentéw zamowien publicznych.
n) Sktadanie sprawozdarn z udzielonych zaméwien publicznych
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0) Sporzadzanie planu zaméwien.
p) Prowadzenie rejestru zamoéwien i uméw — w trybach przetargowych.

23. W zakresie prowadzenia programu ubezpieczeniowego Gminy Rewal:
a) Monitoring aktualnoéci polis ubezpieczeniowych,
b) Przyjmowanie zgtoszen o szkodach,
) Prowadzenie czynnoéci likwidacyjnych szkéd dla zgtoszonych szkéd,
d) Sktadanie odwotan i wnioskéw likwidacyjnych,
) Aktualizacja majatku przewidzianego do ubezpieczenia,
f) Wspdipraca z Brokerem ubezpieczeniowym

0

24. W zakresie prowadzenia programu ubezpieczenia zdrowotnego pracownikow:
a) Monitoring rynku ofert ubezpieczen zdrowotnych,

Negocjacje w zakresie uzyskania optymalnych warunkéw ubezpieczenia,

Prowadzenie aktualnych wykazéw ubezpieczeniowych,

Przyjmowanie zgtoszen o zdarzeniach od ubezpieczonych,

Pomoc w przygotowaniu dokumentow,

) Zgtaszanie zdarzen do ubezpieczyciela,

g) Monitoring wyptaty odszkodowan,

Q. o

)
)
)
)

o o

—h

25. Prowadzenie statystyki sprawozdawczej w zakresie prowadzonych spraw..

26. Umiejetno$é kosztorysowania z wykorzystaniem programéw kosztorysowych,

27. Udostepnianie dokumentacji z przeprowadzonych postepowan wykonawcom oraz
organom kontroli zewnetrznej i wewnetrznej.

28. Zabezpieczanie budynku urzedu i wyposazenie w niezbedne urzadzenia ochrony
PPOZ.

29. Prowadzenie spraw zwigzanych z melioracjami wodnymi na terenie gminy,

30. Planowanie oraz nadzér nad realizacjg zadan dotyczacych budowy i remontu
wodociggéw i kanalizacji.

31. Prowadzenie spraw zaopatrzenia pracownikéw w materialy kancelaryjne i sprzet biurowy.

Referat Integraciji Europejskiej i Srodkéw Pomocowych (IE)
§ 31

Do zadarn referatu nalezy w szczegélnosci:
1. W zakresie koordynowania projektéw unijnych i funduszy pomocowych:

1) prowadzenie statego monitoringu funduszy unijnych w zakresie mozliwoéci
pozyskania ich na realizacje zadan gminy;

2) nawigzanie kontaktow i biezaca wspétpraca z inwestorami zagranicznymi i
krajowymi w zakresie mozliwoéci inwestowania na terenie Gminy;

3) podejmowanie dziatan i kierowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programow
zmierzajgcych do aktywizacji gospodarczej;

4) wspbtpraca z podmiotami gospodarczymi, w tym koordynowanie spraw
zwigzanych z funduszami poreczen kredytowych;
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5) prowadzenie dziatari w zakresie opracowywania dokumentéw
programowych dla Gminy oraz monitoring realizacji zadar wynikajacych z
dokumentéw programowych np. Strategia Rozwoju Gminy;

6) dziatania na rzecz integracji Gminy z Unia Europejska.

2. W zakresie pozyskiwania $rodkéw pomocowych:

1) przygotowywanie dokumentéw programowych do réznego rodzaju
programow — z koordynacjg dziatan w tym zakresie:

2) przygotowywanie i rozliczanie wnioskéw o dofinansowanie (tzw.
inwestycje miekkie);

3) przygotowanie i rozliczanie wnioskéw o dofinansowanie inwestycji
do Regionalnych Programéw Operacyjnych oraz innych z zakresu
Infrastruktura i Srodowisko;

4) przygotowywanie i rozliczanie wnioskéw do PFRON, oraz do Urzedu Pracy
— 0 dofinansowanie miejsc pracy;

5) przygotowywanie i rozliczanie wnioskéw do Europejskich Funduszy
INTERREG IVa, oraz Europejskiego Funduszu Spotecznego;

6) zarzadzanie kapitatem ludzkim.

3. W zakresie wspétpracy miedzynarodowej (integracja z gminami partnerskimi):
1) wspolne projekty oraz stowarzyszenia i dziatania z gminami partnerskimi:
2) organizowanie wyjazdéw i spotkari w celu opracowania wspolnych wnioskéw
I wystgpien;
3) wspotpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami w ramach
przygotowywanych projektéw.

4. W zakresie promocji i informacgiji:

1) utworzenie bazy mailowej przedsigbiorcow gminy i informowanie ich o
dostepie do $rodkéw pomocowych;

2) organizowanie spotkan i konferencji z przedsiebiorcami w zakresie
pozyskiwania srodkéw;

3) udzielanie informacji osobom bezrobotnym o mozliwosci pozyskiwania
funduszy pomocowych na podjecie dziatalnoci;

4) udziat w szkoleniach i sympozjach oraz doksztatcanie z zakresu pozyskiwania
i rozliczania srodkéw pomocowych;

5) wspdipraca z Euroregionem, samorzadami wszystkich szczebli, w sprawach
integracji we wspoélnej realizacji zadan.

5. Realizowanie zadan wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 22 kwietnia 2004

roku o promociji zatrudniania i instytucjach rynku pracy (zarzadzanie kapitatem
ludzkim).
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Referat Planowania Przestrzennego (PP)
§ 32

Do zadan referatu nalezy w szczegoélnosci:

1) Organizacja i prowadzenie prac koncepcyjnych i planistycznych w zakresie rozwoju
gminy .

2) Realizacja polityki przestrzennej gminy, poprzez organizacje przedsiewzie¢ stuzacych
sporzadzaniu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gminy .

3) Przygotowanie materiatow niezbednych do opracowania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego.

4) Zlecenie opracowan miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

5) Koordynowanie dziatari zwigzanych z opracowaniami planistycznymi.

6) Wydawanie wypiséw i wyrysow z planu.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniami finansowymi, wynikajacymi z ustalen
planéw zagospodarowania przestrzennego.

8) Prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

9) Dokonywanie prognozy skutkéw uchwalenia miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

10) Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, w tym:

a) decyzji o lokalizacji celu publicznego,
b) decyzji o warunkach zabudowy,

11) Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego o
znaczeniu powiatowym i gminnym oraz rejestru wydanych decyzji o warunkach
zabudowy,

12) Wydawanie wypiséw i wyrysoéw z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

13)opracowywanie informacji o zgtoszonych zadaniach wiascicieli z art. 36 ustawy o
planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym i wydanych decyzjach z art. 37
ust. 6 i 7 cyt. ustawy i przedstawianie informacji radzie gminy co najmniej raz w
roku,

14)prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nalznych gminie opfat adiecenckich,
oraz jednorazowej opfaty z tytutu wzrostu warto$ci nieruchomosci spowodowanej
uchwaleniem badz zmiang miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

15) Prowadzenie sprawozdawczo$ci z zakresu dziatania referatu,

16) Przygotowywanie projektéw uchwat rady w sprawach zwigzanych z zakresem dziatania
referatu,

17) Prowadzenie indywidualnych projektéw technicznych,

18) Sktadanie wnioskéw do Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkéw o wpis do rejestru
zabytkéw débr kultury oraz przedmiotéw zastugujacych na weciagnigcie do rejestru i
prowadzenie rejestru zabytkow,

19) Wspbtdziatanie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie nadzoru nad
uzytkowaniem obiektéw zabytkowych, zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami w
spos6b zabezpieczajacy ich wartos¢
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Referat Nieruchomosci (N)

§33

Do zadan referatu nalezy w szczegdéinosci:

8

s

9.

Gospodarowanie  nieruchomosciami  stanowigcymi  wfasno$é  Gminy  Rewal
w zakresie:
2) sprzedazy przetargowej i bezprzetargowej,
3) dzierzawy gruntéw i budynkoéw,
4) najem lokali mieszkalnych,
5) uzyczenia , darowizny, zamiany , zrzeczenia sie gruntow,
) oddawania w trwaly zarzad i uzytkowanie wieczyste,
)
)

~N D

obcigzanie nieruchomosci ograniczonymi prawami rzeczowymi,
wnoszenie nieruchomosci jako wkfady niepieniezne do spéfek,
9) nabywanie nieruchomosci,
10) wywtaszczanie nieruchomo$ci i prowadzenie negocjacji w sprawie ustalenia
wysokosci odszkodowania,
11) ewidencja nieruchomosci,
12) wycena nieruchomosci,
13) naliczanie i ustalanie naleznosci za nieruchomosci udostepniane z zasobu, wraz z
kontrolag wykorzystywania zasobu.
14) podejmowanie czynno$ci w postepowaniu sadowym w sprawach dotyczgcych zasobu
nieruchomosci,
15) aktualizowanie stanu nieruchomosci w ksiegach wieczystych,
16) pierwokup nieruchomosci,
17) reklama i promocja nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy.
Wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatow nieruchomosci.
Wydawanie decyzji w sprawach przeksztafcenia prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wiasnosci.
Scalanie i podziat nieruchomosci.
Rozgraniczenia.
Naliczanie optat adiacenckich z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w wyniku jej
podziatu oraz z tytutu wybudowania infrastruktury technicznej.
Nadawanie nazw nowo utworzonym drogom publicznym i ulicom wewnetrznym oraz
prowadzenie spraw numeracji porzadkowej z urzedu i na wniosek,
Zarzgdzanie zasobem mieszkaniowym:
1) koordynowanie prac zwigzanych z przydziatem mieszkan,
2) remonty i przeglady zasobu mieszkaniowego,
3) rozstrzyganie spraw i wnioskéw biezacych najemcoéw lokali.
Wsp6ltpraca ze wspoélnotami mieszkaniowymi.

o]

10. Rolnictwo:

1) przygotowanie listy wyborcéw do I1zb Rolniczych,
2) wydawanie zaswiadczen o wielkosci gospodarstwa rolnego,
3) wspotpraca z organizacjami rolniczymi.

11. Inicjowanie i przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach prowadzonych przez

referat.
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12. Przygotowanie projektu wydatkéw i dochodéw budzetowych z zakresu dziatalnosci
referatu wraz z pozniejsza realizacja.
13. Sprawozdawczo$¢ z zakresu spraw prowadzonych przez referat.

Referat Spraw Obywatelskich (SO)

§34

Referat Spraw Obywatelskich sktada sig z Urzedu Stanu Cywilnego (USC), Ewidenciji
Ludnosci i Dowodéw Osobistych oraz Petnomocnika Informacji Niejawnych(IN) i
Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI)

§ 35
Do zadan referatu nalezy w szczegélnosci:
1. Prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie teleinformatycznym na podstawie danych

osobowych zgtoszonych:

a) przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego obywateli polskich na pobyt staty
lub czasowy i cudzoziemcéw na pobyt staty lub czasowy,

b) zmiany danych objetych rejestracjg stanu cywilnego, imienia i nazwiska,
urodzenia dziecka, zgonu, zmiany dowodu osobistego, zmia.ny obywatelstwa.
Numeru PESEL.

2. Aktualizacja kazdej zmiany danych osobowych zawartych:
a) w zbiorach meldunkowych
b) w zbiorze PESEL

c) w ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych na nosniku danych lub w
drodze teletransmisji w formie dokumentu elektronicznego z aktualnego programu
informatycznego.

3. Prowadzenie postepowan w trybie decyzji administracyjnej w sprawach o zameldowanie,
wymeldowanie i uchylenie czynnosci techniczno-materialnej.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacjg wojskowg, wykazéw dzieci podlegajgcych
obowigzkowi szkolnemu,

5. Wydawanie zaswiadczen z ewidencji ludnosci.

6. Udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL oraz
ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych..

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowoddéw osobistych.
8. Opiniowanie w sprawach zameldowar i osiedlania sig cudzoziemcow.

9. Wspétudziat przy realizacji prac zwigzanych z przygotowaniem wyboréw, referendéw i
innych zadan wymagajacych korzystania z zasobow ewidencji mieszkancow gminy .

10. Prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow.

11. sporzadzanie akt stanu cywilnego: urodzin, matzenstw i zgonéw oraz rejestracja innych
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zdarzen majgcych wptyw na stan cywilny oséb,
12. prowadzenie, przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

13. sporzadzanie i wydawanie odpiséw skréconych i zupetnych oraz zaswiadczen z akt stanu
cywilnego i akt zbiorowych,

14. wydawanie decyzji administracyjnych.

15. przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski, o$wiadczen o noszonym
nazwisku oraz innych o$wiadczen ( w tym o$wiadczen o ostatniej woli )

16. wydawanie zaswiadczen do zawarcia zwigzku matzeriskiego,

17. stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia matzenstwa,

18. rejestracja wyrokéw i postanowien sadéw z zakresu Kodeksu rodzinnego i
opiekunczego, w tym orzekajacych rozwéd , separacije lub adopcje.

19. Przygotowywanie sprawozdan z zakresu dziatania referatu.

20. Prowadzenie spraw w zakresie ochrony danych osobowych
21. Wspétpraca z innymi referatami.

Do zadar\ petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnienie przestrzegania ochrony informaciji niejawnych w urzedzie,

2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacii,

3) nadzér i kontrola funkcjonowania kancelarii tajne;j,

4) przeprowadzanie postepowania sprawdzajacego zwigzanego z dostepem do
informacji niejawnych,

5) opracowywanie planu postepowania z materiatami zawierajgcymi informacje niejawne
stanowigce tajemnice panstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

6) podejmowanie dziatafh zmierzajgcych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia
przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

Do zadan administratora bezpieczenstwa informacji nalezy:

1. realizacja przedsigwzig¢ okreslonych art. 36 ust. 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. 22002 r. Nr 101, poz 926 z p6zn. zm.), a w
szczegolnosci nadzorowanie i kontrolowanie:

1) stosowania $rodkéw technicznych i przedsiewzie¢ organizacyjnych zapewniajacych
ochrone przetwarzanych danych osobowych do zagrozen oraz kategorii danych,

2) zabezpieczenia danych osobowych przed udostepnieniem osobom nieupowaznionym lub
zabraniem przez osobe nieuprawniong, utratg, zmiana, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

3) przetwarzania danych osobowych zgodnie z przepisami wiw ustawy.

2. ABI realizujgc swoje zadania wspdipracuje z informatykiem.

Do szczegdtowych czynnosci ABI zaliczy¢é mozna:

1) nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania zasad:

a) przetwarzania danych osobowych przez uzytkownikéw zgodnie z zakresem nadanego im
upowaznienia,

b) prowadzenia dokumentacji przetwarzania danych osobowych,

¢) stosowania przez uzytkownikow zasad przetwarzania danych osobowych,
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a w szczegélnoéci ich zbierania, utrwalania, opracowywania, zmieniania, udostepniania i ich
usuwania,

d) ochrony obszaréw przetwarzania danych w zakresie adekwatno$ci stosowanych
zabezpieczen i mozliwosci wystgpienia w nich zagrozen,

e) wyposazenia oraz zabezpieczenia pomieszczen, w ktérych przechowuije sie dane
sensytywne i kopie zapasowe zbioréw,

f)przygotowywanie wnioskéw do rejestracji zbioréw w Biurze Generalnego Inspektora
Ochrony Danych Osobowych (GIODO) lub zmian przetwarzania danych osobowych.

2) realizowanie zadan w zakresie:

a) rozpatrywania skarg i wnioskow dotyczacych przetwarzania i ochrony danych,

b) tworzenia projektéw zarzadzen, instrukcji i wytycznych Administratora Danych
Osobowych,

¢) przygotowywania informacji w zakresie rejestracji zbiorow w GIODO lub zmian

w przetwarzaniu danych,

d) wyjasniania i dokumentowania przypadkéw naruszania zasad przetwarzania i ochrony
danych osobowych,

e) organizowania szkoler: z zakresu przetwarzania i ochrony danych osobowych,

f) odnotowywania i dokumentowania zmian w lokalizacjach obszaréw przetwarzania
danych,

g) wykonywania okresowych analiz zagrozen bezpieczenstwa i ocen stanu ochrony danych
osobowych przetwarzanych w obszarach,

3. Wykonujac swoje czynnosci ABI dziata w imieniu Administratora Danych

Osobowych i posiada uprawnienia do:

1) wskazywania zastosowania odpowiednich zabezpieczen technicznych i wykonywania
czynnosci organizacyjnych majacych na celu zapewnienie skutecznej ochrony danych,
2) parafowania uméw dotyczacych udostepniania lub powierzania danych do
przetwarzania osobom lub podmiotom zewnetrznym w zakresie stosowania w nich
zapis6w bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych osobowych,

3) wnioskowania o ograniczenie zakresu przetwarzania danych osobowych
uzytkownikom, ktérzy powodujg zagrozenia bezpieczernstwa i ochrony danych
osobowych,

4) udzielania wytycznych dotyczacych usuwania nieprawidtowosci stwierdzonych

w czasie kontroli i dostosowania ochrony danych do stanu zgodnego z przepisami
prawa,

5) zbierania od uzytkownikéw, ich przetozonych oraz innych oséb pisemnych wyjasnien
dotyczacych spowodowania zagrozenia bezpieczenstwa danych.

Referat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Odpadami Komunalnymi (0SG)

§ 36

Do zadan referatu nalezy w szczegdlno$ci:
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Ji

W zakresie ochrony przyrody prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska w
mysl przepiséw ustawy prawo ochrony srodowiska, ustawy o ochronie przyrody oraz
ustawy o ochronie zwierzat, w szczeg6Inosci:

1) udzielanie zezwolef na usuwanie drzew i krzewdw z terendw nieruchomosci,

2) wymierzanie administracyjnych kar pienieznych za niszczenie terenéw zieleni
albo drzew i kirzewoéw, powodowane niewlasciwym wykonywaniem robét
ziemnych lub wykorzystaniem sprzetu mechanicznego albo urzadzen
technicznych oraz zastosowanie $rodkéw chemicznych w sposéb szkodliwy dla
roflinnosei oraz za usuwanie drzew lub krzewdéw bez wymaganego zezwolenia, a
takze zniszczenia spowodowane niewlasciwa pielegnacja terenéw  zieleni,
zadrzewien, drzew lub krzewow,

3) wnioskowanie o ustanowienie przez rade gminy form ochrony przyrody oraz
uznania terenéw pokrytych drzewostanem parkowym za park gminny,

4) sporzadzanie wnioskéw o usuniccie drzew i krzewdw z terendéw stanowigcych
wlasnos¢ gminy,

5) sporzadzanie inwentaryzacji stanu lasu dla terenéw stanowigcych wiasno$é gminy
oraz prowadzenie gospodarki le$nej na tych obszarach,

6) prowadzenie rejestru pomnikdw przyrody,

7) wspotpraca w zakresie gospodarki lesnej z lasami panstwowymi,

8) udostepnianie informacji o $rodowisku,

9) prowadzenie wykazéw informacji o srodowisku i jego ochronie,

10) naliczanie optat za korzystanie ze Srodowiska,

11) opiniowania udzielania koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie z16z kopalin,

12) uzgadniania udzielania koncesji na wydobywanie kopalin,

13) opiniowania projektu prac geologicznych, ktérych wykonanie nie wymaga
koncesji,

14) opracowanie oraz nadzér nad realizacja ,,Programu opieki nad zwierzetami
bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat na terenie Gminy Rewal”

15)udzielania zezwolefi na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psoéw ras
uznanych za agresywne,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z czasowym odebraniem wiascicielowi lub
opiekunowi zwierzgcia traktowanego w sposéb uznany za znecanie sie,

17) udzielanie zezwolen na prowadzenie dziatalnoéci w zakresie ochrony przed
bezdomnymi zwierzetami,

18) wspolpraca ze Strazg Gminng, Policja oraz Strazg Graniczna a takze innymi
organizacjami w sprawach zwigzanych z problemem bezdomnych zwierzat,

19) wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewzigcia,

20) wspotdziatanie z organami zajmujgcymi si¢ towiectwem, hodowla i ochrong
zwierzyny lesne;j,

21)udzielanie pomocy oraz wspéldziatanie z organizacjami ekologicznym i
spotecznymi zwigzanymi z ochrong $rodowiska i gospodarkg odpadami,

22) wspdtpraca z placowkami oswiatowymi w  zakresie ekologii i ochrony
srodowiska,
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23)edukacja ekologiczna, popularyzacja zasad i celéw ochrony S$rodowiska i

przyrody.

2. Z zakresu ochrony przed halasem:

1)

2)

3)

prowadzenie spraw zwigzanych z ucigzliwoscia hataséw powodowanych przez
podmioty wykonujagce roboty budowlane oraz prowadzace dzialalnos¢
rozrywkowa,

ustanawianie ograniczen co do czaséw funkcjonowania lub korzystania
z urzadzen, z ktérych emitowany hafas moze negatywnie oddziatywa¢ na
srodowisko,

wystepowanie do wojewodzkiego inspektora ochrony $rodowiska oraz Starostwa
Powiatowego w Gryficach o podjecie dziatan bedacych w jego kompetenciji, jezeli
w wyniku kontroli wtasnej stwierdzono naruszenie przez kontrolowany podmiot
przepiséw o ochronie srodowiska lub wystepuje uzasadnienie, ze takie naruszenie
mogto nastapic.

3. Z zakresu gospodarki odpadami:
1) realizacja zadan okreslonych ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach

2)

3)
4)

3)

POPrZcz:

a)

b)
c)

d)
€)
f)

2)

przygotowywanie uchwat rady w zakresie niezbednym do realizacji zadan gminy z
zakresu gospodarki odpadami komunalnymi,

nadzor nad systemem gospodarowania odpadami komunalnymi w gminie,
przygotowywanie i prowadzenie postepowar przetargowych w zakresie odbierania
i zagospodarowania odpadow,

przyjmowanie i weryfikowanie deklaracji o wysokosci opfaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

kontrola realizacji uméw zawartych z przedsigbiorca w zakresie ustugi odbierania i
zagospodarowania odpadow,

organizowanie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci na
terenie gminy,

naliczanie kar i oplat z zakresu gospodarki odpadami.

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie:

a)

b)

naliczenia oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w przypadku nie
ztozenia deklaracji o oplacie,

naliczenia oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w przypadku
uzasadnionych watpliwosci co do danych zawartych w deklaracji,

prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej,
kontrola firm wpisanych do rejestru dziatalnoéci regulowanej, a w szczeg6lnosci
nakladanie kar finansowych na firmy wywozowe mieszajace odpady zgromadzone w

sposob selektywny,

wspdtpraca ze stuzbami policji oraz strazy gminnej w zakresie kontroli realizacji
obowiazkéw wiascicieli nieruchomosci wynikajacych z ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzgdku w gminach oraz aktéw prawa miejscowego,

6) kontrola terminowosci wplat nalezno$ci przez wiascicieli nieruchomosci,
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7) przygotowywanie decyzji o zalegloéci z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami,

8) biezaca weryfikacja zalegloéci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi i prowadzenie czynnosci windykacyjnych (wystawianie upomnien i
tytulow wykonawczych) wobec zalegajacego,

9) prowadzenie ewidencji upomnien i tytutéw wykonawczych,

10) udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji oraz podejmowanie
czynnosci zwigzanych z zawieszeniem lub zakofczeniem postepowania
egzekucyjnego,

11) przyjmowanie sprawozdan kwartalnych podmiotu odbierajacego odpady od
wiascicieli nieruchomosci,

12) sporzadzanie i przekazywanie marszatkowi wojewédztwa, rocznych sprawozdan z
realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi,

13) coroczna analiza stanu gospodarki odpadami, weryfikacja mozliwosci technicznych i
organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania odpadami,

14) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie gospodarowania
odpadami komunalnymi,

15) wspolpraca z Celowym Zwigzkiem Gmin R-XXI z siedziba w Nowogardzie.

- W zakresie prowadzenia ksiggowosci z tytulu  optat za gospodarowanie odpadami

komunalnymi poprzez:

1) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z ksiegowaniem oplat za
gospodarowanie odpadami od 0s6b fizycznych i prawnych ,

2) dekretacja wraz z ewidencja dochodéw i wydatkéw urzedu oraz rachunkéw
pomocniczych w zakresie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

3) uzgadnianie kosztéw z wydatkami,

4) prowadzenie ewidencji w zakresie zajmowanego stanowiska ,

5) prowadzenie w systemie informatycznym ksiegowosci analitycznej z tytutu oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

6) wspolpraca z kancelaria prawng w zakresie windykacji naleznosci ,

7) kontrola terminowych wplat naleznosci przez osoby fizyczne i prawne oraz
inkasentow,

8) terminowe sporzadzanie wezwan do zaplaty,

9) terminowe uzgadniania wptywéw z tytutu oplat z ksiegowoscia syntetyczna w celu
przygotowania danych niezbednych do sporzadzania sprawozdawczosci okresowe;j i
rocznej,

10) sporzadzania sprawozdawczosci w zakresie opfat za gospodarowanie odpadami.

Z zakresu ustawy o odpadach:

1) przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach oraz sposobach gospodarowania,
wytworzonymi odpadami,

2) opiniowanie ~ wnioskow o  wydanie przez  Marszalka Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego lub Regionalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska w
Szczecinie  zezwolen w  zakresie  wytwarzania, zbierania, odzysku lub
unieszkodliwiania odpadow,
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3)

4)

5)
6)

7)
8)

przedkladanie informacji Marszatkowi Wojewodztwa Pomorskiego o rodzaju, ilosci i
miejscach wystepowania substancji stwarzajacych szczegélne zagrozenie dla
$rodowiska,

prowadzenie postepowan administracyjnych o wydanie decyzji nakazujacych
usuwanie odpadéw zgromadzonych w miejscach nieprzeznaczonych do ich
sktadowania,

realizacja ,,Programu Usuwania Azbestu z terenu Gminy Rewal”,

realizacja wszystkich pozostatych zadan zwiazanych z zapewnieniem warunkow
prawidlowego stanu sanitarno-porzadkowego na terenie gminy a takze sktadowania i
unieszkodliwiania odpadéw komunalnych oraz innych

utrzymywanie w estetycznym stanie miejsc pamieci narodowej,

organizacja, planowanie oraz nadzor nad realizacjg ustug w zakresie cmentarzy.

Straz Gminna (SG)

§ 37

Do Strazy Gminnej nalezy realizacja zadar okreslonych w ustawie o Strazach Gminnych,
innych ustaw oraz aktéw prawa miejscowego, w tym m.in.:

9)

wykonywanie codziennych planowych patroli, obchodéw i objazdéw gminy w zakresie
przeciwdziatania przestepczosci, wykroczeniom i patologii spotecznej,
rozpoznawanie zjawisk i zdarzen wywierajgcych negatywny wptyw na stan porzadku
publicznego,

reagowanie na nieodpowiednie zachowanie si¢ 0sob stosujac upomnienia, pouczenia
oraz przewidziane prawem $rodki represji i przymusu bezposredniego,

dokonywanie systematycznych kontroli ulic, placéw, parkéw, budynkow
mieszkalnych, gospodarczych, lokali uzytkowych, otoczenia zakiad6éw pracy,
obiektéw uzytecznosci publicznej i posesji prywatnych w zakresie utrzymania
porzadku, czystosci i estetyki,

sygnalizowanie stuzbom komunalnym stwierdzone w toku lustracji gminy zaniedbania
i ich dziatania lub przypadki wymagajace niezwtocznej interwencji, a w szczegoblnosci
réznego tupu awarie,

niezwloczne zawiadamianie organéw ochrony $rodowiska o kazdym stwierdzonym
przypadku zaktécenia réwnowagi lub zanieczyszczenia srodowiska naturalnego,
wykonywanie zadan w zakresie przeciwdziatania skutkom zimy poprzez
systematyczny nadzor nad pracg przedsigbiorstw komunalnych i innych jednostek,
wihascicieli i administratoréw nieruchomosci oraz dozorcéw w przedmiocie usuwania
éniegu z chodnikéw i jezdni oraz przeciwdziatania gofoledzi,

wspotpraca z Policja, Straz lena, Strazg Rybacka, Inspekcja Sanitarng, Inspekcja
Weterynaryjna, Wojewodzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska w zakresie
bezpieczenistwa obywateli, fadu i porzadku publicznego oraz w przypadkach katastrof
i klesk zywiotowych,

wspbidziatanie z organami Jednostek Ratowniczo-Gasniczych Strazy Pozarnej w
zakresie przestrzegania przepiséw przeciwpozarowych,
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10) kontrolowanie prawidtowosci oznakowania ulic (w tym znakéw drogowych),

oswietlenia ulic i posesji, prawidtowego zabezpieczenia funkcjonowania punktéw
oswietleniowych oraz estetyki napisow, miejsc plakatowania i ogloszen,

11) kontrola zabezpieczenia prowadzonych na terenie gminy prac inwestycyjno-

remontowych,

12) naktadanie grzywny w drodze mandatu karnego, za wykroczenia w ramach

upowaznien przewidzianych prawem, a w szczegélnosci wynikajacych z ustawy o
utrzymaniu porzadku i czystosci w gminach, o ochronie $rodowiska itp.,

13) przygotowywanie i sktadanie wnioskéw do sadu o ukaranie w sprawach o

wykroczenia,

14) wykonywanie czynnosci w zakresie kontroli ruchu drogowego,
15) udziat w wykonywaniu czynnos$ci w zakresie kontroli podatkowe;j,
16) wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjonowaniem zintegrowanego systemu

parkowania,

17) zabezpieczanie imprez odbywajacych sie na terenie gminy Rewal,
18) kontrola nieruchomosci w zakresie przestrzegania przepiséw prawa ochrony

srodowiska,

19) kontrola nieruchomosci w zakresie powadzonej dziatalnosci gospodarczej,

20) kontrola mieszkaricéw gminy w zakresie obowigzkowego szczepienia psow,

21) podejmowanie dziatari w zakresie zbierania martwych i odtowu zwierzat bezdomnych,
22) organizowanie i wsp6tudziat w dziataniach edukacyjnych w zakresie przeciwdziatania

przestepczosci,

23) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w ustawie o Strazach Gminnych i

innych aktéw prawnych.

24) Szczegotowy strukture organizacyjng Strazy Gminnej w Rewalu okresla regulamin

nadany uchwatg nr VI1/29/07 Rady Gminy Rewal z dnia 21 lutego 2007r.

Stanowisko ds. edukacji i spraw spolecznych (ES)

§ 38

Do zadan stanowiska nalezy w szczegoélnosci:

4)
5)

6)

koordynowanie dziatari w zakresie pomocy spotecznej na terenie gminy oraz nadzor i
ocenianie dziatalno$ci Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j,

wydawanie decyzji w sprawach organizacji masowych,

nadzorowanie bibliotek publicznych , publiczno-szkolnych i zapewnienie odpowiednich
warunkéw do ich dziatalnosci,

nadzorowanie nad dziatalno$cig Gminnego Osrodka Kultury,

merytoryczny nadzér nad klubami sportowymi i stowarzyszeniami dofinansowanymi
Z budzetu gminy,

planowanie i koordynowanie dziatai w zakresie dostepnosci i poziomu ustug
zdrowotnych $wiadczonych przez zaktady opieki zdrowotnej,

wspotdziatanie z Kuratorem o$wiaty w zakresie prowadzenia szkét i przedszkoli,
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8) wykonywanie zalecen Kuratora O$wiaty wynikajacych z nadzoru pedagogicznego,

9) nadzér nad catoksztattem polityki kadrowej prowadzonej przez dyrektoréw placowek
o$wiatowych,

10) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych placéwek o$wiatowych,

11) dokonywanie analizy potrzeb remontowych i modernizacyjnych placéwek o$wiatowych

12) dokonywanie w porozumieniu z Kuratorem O$wiaty oceny pracy dyrektora,

13) organizacja i przeprowadzenie konkurséw na stanowiska dyrektoréw placéwek
oswiatowych,

14) przygotowanie komisji do spraw awansu zawodowego nauczycieli,

15) dokonywanie analizy dotyczacych tworzenia, przeksztatcania i utrzymania przedszkoli,
szkot podstawowych i gimnazjow

16) wykonywanie zadan oswiatowych gminy jako organu prowadzacego szkoty,
przedszkola, gimnazja i inne placéwki oswiatowe,

17) prowadzenie ewidencji placowek o$wiatowych publicznych i niepublicznych,
opracowywanie projektéw sieci szkét publicznych,

18) organizowanie dowozu dzieci do szkét,

19) przygotowywanie projektéw uchwat z zakresu funkcjonowania oswiaty,

20) sporzadzanie sprawozdan merytorycznych w zakresie funkcjonowania oswiaty,

21) wykonywanie zadan okreslonych w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003r o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. Nr 96,p0z.873), aw szczegolnosci:

- opracowywanie Programu wspdtpracy Gminy Rewal z podmiotami
prowadzgcymi dziatalno$¢ pozytku publicznego,

- przygotowanie otwartego konkursu ofert na realizacje zadania publicznego,
- egzekwowanie postanowien umowy podpisanej w wyniku rozstrzygniecia
otwartego konkursu ofert na realizacje zadania publicznego.

22) kontrolowanie dziatalnosci stowarzyszen kultury fizycznej i zwigzkdw sportowych w
zakresie wykorzystania przez nie dotacji otrzymanych w ramach otwartych konkurséw
ogtaszanych przez wojta,

23) udziat w pracy rady sportu,

24) prowadzenie dziatai na rzecz pomocy dla 0séb niepetnosprawnych,

25) planowanie i koordynowanie dziatan na rzecz przeprowadzania i zwalczania skutkow
patologii spotecznych w tym walka z alkoholizmem i narkomania,

26) prowadzenie dziatan gminy zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem problemow
alkoholowych zgodnych z przepisami ustawy o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi, w tym m. in.:

a) opracowywanie, przy wspoipracy z gminng komisjg rozwigzywania probleméw
alkoholowych, projektu gminnego program profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych oraz po uchwaleniu przez Rade Gminy w Rewalu realizacja
programu,

b) zabezpieczanie warunkéw organizacyjno-technicznych pracy oraz sprawowanie
obstugi administracyjno-kancelaryjnej gminnej komisji rozwigzywania problemow
alkoholowych,

¢) wnioskowanie o udzielenie pomocy osobom, instytucjom i organizacjom
dziatajgcym na rzecz przeciwdziatania alkoholizmowi,

d) inicjowanie dziatarh majgcych na celu udzielanie pomocy osobom-ofiarom przemocy
rodzinie,
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e) przygotowywanie propozycji planu finansowego na cele i dziatania zwigzane z
przeciwdziataniem alkoholizmowi,

f) wspétdziatanie z placéwkami oswiatowymi i mtodziezowymi organizacjami
o$wiatowo-wychowawczymi w zakresie przeciwdziatania alkoholizmowi,

g) organizowanie kontroli przestrzegania zasad i warunkéw korzystania z zezwolen
na sprzedaz napojow alkoholowych:;

27) Realizacja zadar gminy wynikajacych z przepiséw ustawy o przeciwdziataniu
narkomanii, w tym m.in.:

a) przygotowywanie propozycji projektu gminnego programu przeciwdziatania narkomanii
oraz po uchwaleniu przez Rade Gminy w Rewalu realizacja programu,

b) organizowanie dostepno$ci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej oraz udzielania
pomocy psychospotecznej i prawnej rodzinom , w ktérych wystepuja problemy narkomanii,

c) prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej, ed ukacyjnej oraz szkoleniowe;
dotyczgcej narkomanii,

d) wspoétdziatanie z instytucjami, organizacjami i osobami fizycznymi w zakresie
rozwigzywania probleméw narkomanii,

e) przygotowywanie raportu z wykonania gminnego programu przeciwdziatania
narkomanii,

f) przygotowywanie informacji z realizacji dziatan podejmowanych w danym roku,
wynikajgcych z gminnego programu przeciwdziatania narkomanii:

28) Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, w tym z organizacjami pozytku
publicznego, w zakresie zlecania zadan publicznych zwigzanych z profilaktyka
alkoholows i przeciwdziataniem narkomanii oraz dokonywanie kontroli i oceny
realizacji zadan okres$lonych w umowie;

Stanowisko ds. Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego (OC)

§ 39

Do zadan stanowiska nalezy w szczegélnosci:

1) wykonywanie zarzgdzen Szefa Obrony Cywilnej Kraju, wojewody i starosty,

2) organizowanie obrony cywilnej, kierowanie oraz koordynowanie przygotowan i realizacji
przedsigwzig¢ obrony cywilnej, a takze przedsiewzie¢ zwigzanych z zarzadzaniem
kryzysowym,

3) przeprowadzanie czynno$ci zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowiazku
obrony, w tym administrowanie rezerwami osobowymi,

4) wspotdziatanie przy czynnosciach zwigzanych z poborem,

) wydawanie zaswiadczen w sprawie powszechnego obowigzku obrony,

6) organizowanie doreczen kart powotania do odbycia ¢éwiczen wojskowych, oraz do odbycia
czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

7) naktadanie obowigzkéw w ramach $wiadczen rzeczowych i osobistych,

8) wspotdziatanie z organami wojskowymi,

9) wykonywanie wytycznych i zarzadzen wojewody i starosty dotyczacych zadan
ogdlnowojskowych, w tym :

a) opracowanie planu obrony cywilnej gminy,
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b) opracowywanie regulaminu na okres wojny,

c) opracowywanie regulaminu statego dyzuru wojta na czas zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny,

d) ustalanie zadan szczegétowych dla urzedu na wypadek wojny,

e) opracowanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego
bezpieczenstwa parnstwa i w czasie wojny,

f) opracowywanie planu akgcji kurierskiej,

g) przygotowywanie decyzji w zakresie $wiadczen dla jednostek wojskowych,

h) planowanie i organizacja szkolenia,

i) wyposazenie formacji obrony cywilnej i zespotu reagowania kryzysowego w sprzet.
10) monitorowanie wystepujgcych klesk zywiotowych i prognozowanie rozwoju sytuacii,
11) realizowanie procedur i programéw reagowania kKryzysowego,

12) opracowywanie i aktualizowanie planéw reagowania kryzysowego,

13) opracowanie regulaminu na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i
wojny,

14) przygotowywanie warunkéw umozliwiajacych koordynacje pomocy humanitarnej,
15) realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem kleski zywiotowe;j.

16) prowadzenie ewidencji, zabezpieczanie, udostepnianie, gromadzenie i przechowywanie
dokumentow zawierajgcych informacje niejawne,

17) bezposredni nadzor i kontrola nad obiegiem dokumentow zawierajacych informacje
niejawne w urzedzie.

Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej (DG)

§ 40

Do zadan stanowiska nalezy w szczegolnosSci:

1. Z zakresu ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;:
1) Wykonywanie zadan zwigzanych z obstugg ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

a) wydawanie potwierdzen przyjecia wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej,

b) przeksztatcanie wnioskow do Centralnej Ewidenciji i Informaciji o Dziatalnosci
Gospodarczej na forme dokumentu elektronicznego,

c) przekazywanie danych do Centralnej Ewidencii i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej dotyczacych wydanych zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych , licencji na przewoz osob taksowka, zezwolert na wykonywanie
przewozéw regularnych w krajowym transporcie drogowym.

2. Z zakresu wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych:
1) przyjmowanie i analiza wnioskéw o wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow

alkoholowych,

2) wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych z
przeznaczeniem do spozycia w miejscu lub poza miejscem sprzedazy,

3) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z cofnieciem lub wygasnigciem zezwolen
w przypadku nieprzestrzegania zasad i warunkow prowadzenia sprzedazy napojow
alkoholowych ,
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4) wydawanie jednorazowych zezwoler na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych,

5) wydawanie zezwolen na wyprzedaz posiadanych zinwentaryzowanych zapasow
napojow alkoholowych,

6) wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych podczas
organizacji przyjec,

7) wydawanie duplikatu zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych,

8) wspotpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

9) wspotpraca z organami kontroli zewnetrznej i udzielanie im informacji,

10) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie wyznaczania ilosci punktow sprzedazy
napojow alkoholowych na terenie gminy oraz okreélania zasad lokalizacji punktéw
sprzedazy napojow alkoholowych,

11) naliczanie optat za zezwolenia na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,

3. Wykonywanie zadan okreslonych ustawg o ustugach turystycznych, w tym:
1) prowadzenie ewidenciji pdl biwakowych, oraz innych obiektow, w ktorych sg $wiadczone ustugi
hotelarskie,
2) dokonywanie kontroli innych obiektéw, w ktdrych sa $wiadczone ustugi hotelarskie,
3) wprowadzanie danych do GUS o obiektach $wiadczacych ustugi noclegowe w formie
elektronicznej,

4. Wykonywanie zadar okreslonych ustawg o transporcie drogowym, w tym:

1) udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofniecie licencji na wykonywanie transportu
drogowego takséwka na pojazd i obszar gminy:

2) wydawanie i cofanie zezwoleh na wykonywanie przewozéw regulamych i przewozéw
regulamych specjalnych w krajowym transporcie drogowym,

3) przedstawianie ministrowi wiasciwemu ds. transportu informacji dotyczacych liczby i zakresu
udzielonych licenciji i zezwolen,

4) kontrolowanie przedsigbiorcéw w zakresie zgodnosci wykonywania transportu drogowego z
przepisami ustawy | warunkami udzielonej licencji lub zezwolenia.

Rozdziat VIlI
Organizacja przeptywu informacji publicznej

§ 41

14. Kierownicy komérek organizacyjnych wyznaczajg osoby odpowiedzialne za
udostepnianie informacji publicznej w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o
dostepie do informaciji publicznej.

15. Wéjt odrebnym zarzadzeniem powotuje zespét do spraw gminnej strony Biuletynu
Informaciji Publicznej oraz ustala zasady umieszczania informaciji w biuletynie.
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Rozdziat IX
Zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych Wojta

§ 42

Wojt na podstawie upowaznienia ustawowego wydaje:

1.
2.

3.

1.

zarzadzenia na podstawie delegacji znajdujacych sie w aktach prawnych i niniejszym
regulaminie,

obwieszczenia wykonawcze w odniesieniu do uchwat Rady Gminy, w celu
zapewnienia realizacji spraw w nich okreslonych,

decyzje i postanowienia w rozumieniu przepiséw kodeksu postepowania
administracyjnego.

§ 43
Projekty aktéw prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z zasadami techniki
prawodawcze;.
Redakcja projektéw aktéw winna by¢ jasna, zwiezta i poprawna pod wzgledem
jezykowym i powszechnie zrozumiata.

§ 44
Akt prawny sktada sie z tytutu i tresci.

2. Tytut aktu prawnego zawiera nastepujace czgsci:

1) oznaczenie rodzaju aktu (uchwata, zarzadzenie, obwieszczenie, postanowienie,
decyzja)

2) numer aktu,

3) oznaczenie organu podejmujgcego akt,

4) data aktu (dzien, miesigc, rok),

5) okreslenie przedmiotu aktu.

3. W tresci aktu nalezy:

y 5

2.

3.

1) okre$lié podstawe prawng z powotaniem sig na konkretne przepisy
upowazniajgce organ do okreslonego dziatania i doktadnie wskaza¢ Zrédio
publikaciji,

2) poda¢ zwiezle istotne postanowienia aktu ujete w paragrafie, ustawie, punkcie i
literze,

3) wskaza¢ termin realizacji,

4) okresli¢ podmioty odpowiedzialne za wykonywanie lub nadzorujacego realizacje
aktu,

5) okresli¢ sposob wejscia w zycie aktu,

6) podaé petne tytuly aktéw, ktére tracg moc,

7) umiesci¢ klauzule o ogtoszeniu w przypadku, jezeli przewidujg to przepisy,

8) uzasadnienie do projektu.

§ 45
Projekty aktéw prawnych winny by¢ przygotowane przez wiasciwe pod wzgledem
merytorycznym komérki organizacyjne lub gminne jednostki organizacyjne.
Projekty winny byé uzgodnione z bezposrednim przetozonym i zaakceptowane przez
kierownika merytorycznego komoérki organizacyjnej, a nastepnie przekazane do
Radcy Prawnego celem zaopiniowania pod wzgledem prawnym.
W przypadku stwierdzenia uchybieri formalno-prawnych Radca Prawny zwraca
dokumenty projektodawcy w celu usunigcia wad. Poprawione projekty podlegaja
ponownemu opiniowaniu.
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4. Nalezycie sporzadzone projekty aktéw prawnych wnoszg do porzadku rozpatrywania
spraw przez Wojta kierownicy komoérek organizacyjnych lub kierownicy gminnych
jednostek organizacyjnych.

§ 46
Akt prawny niezwtocznie po podjeciu powinien byé zarejestrowany w Referacie
Organizacyjno-Administracyjnym, a jego oryginat ztozony do zbioru prowadzonego przez ten
referat.

§ 47
1. Rejestr aktéw prawnych powinien zawieraé nastepujgce wydruki:
1) numer porzgdkowy w danym roku kalendarzowym,
data podpisu aktu,
przedmiot sprawy,
wnioskodawca,
uwagi.

O WM
e St S ot

2. Na samym akcie przy rejestrowaniu go nalezy wpisaé po nazwie danego aktu nr
porzadkowy, wynikajgcy z zapisu w rejestrze, tamanym przez rok kalendarzowy.

3. Komdrki organizacyjne obowigzane sg przechowywaé w osobnym zbiorze odpisy
aktéw prawnych.

4. Referat Organizacyjno-Administracyjny po zarejestrowaniu aktu prawnego
sporzadza odpowiednig ilo§¢ egzemplarzy (kopii aktu) i rozsyta je wykonawcom.

5. Rozdzielnik wraz z adnotacjg o wystaniu dotgcza sie do tego aktu.

Rozdziat X
Kontrola wewnetrzna

§ 48

1. W urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej podlegajg pracownicy, poszczegolne
komorki organizacyjne, a takze jednostki organizacyjne gminy.

2. Kontrola dokonywana jest pod wzgledem :

1) legalnosci,

2) gospodarnosci,

3) rzetelnosci,

4) celowosci,

5) terminowosci,

6) skutecznosci.

3. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie
0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslanie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 49

1. Kontrole wewnetrzng sprawuijg :
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1) wojt, zastepca wojta i sekretarz lub osoba dziatajgca na podstawie pisemnego
petnomocnictwa wdijta,

2) kierownicy referatéw w stosunku do podlegtych pracownikow,

3) skarbnik w zakresie spraw finansowych gminy,

2. Forme i zakres kontroli okresla kontrolujgcy w zaleznosci od potrzeby ustalajgc
kazdorazowo jej kompleksowos$¢ i problematyke.

3. Dowodem kontroli wewnetrznej jest w szczegdélnosci:

1) opatrzenie kontrolowanych dokumentéw podpisem kontrolujgcego, datg czynnosci,
ewentualnie naniesiong na nich stosowng adnotacja,

2) notatka,

3) protokdt kontroli.

3. Protokét kontrolny zawiera:

1) oznaczenie kontrolowanej jednostki organizacyjnej,

2) imie i nazwisko kontrolujgcego,

3) date rozpoczecia i zakoriczenia czynnosci,

4) okreslenie przedmiotu i czasu objetego kontrola,

5) imie i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej,

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych,

7) dowody potwierdzajgce stwierdzone nieprawidtowosci,

8) wnioski kontrolujgcego,

9) date i miejsce podpisania protokotu,

10) podpisy kontrolujgcego, kierownika jednostki kontrolowanej oraz zainteresowanego
pracownika.

§ 50

1. Kierownicy referatéw sa zobowigzani do okresowej kontroli wewnetrznej podlegtych
pracownikéw w zakresie prawidtowosci i terminowosci wykonania zleconych zadan z
uwzglednieniem jakosci i poprawnosci obstugi obywateli.

2. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, kontrolujgcy niezwtocznie :

1) zabezpiecza dokumentacjg,

2) powiadamia wéjta o wyniku kontroli.

3. W zaleznosci od stwierdzonych nieprawidtowosci woijt

1) podejmuje dziatania przewidziane w regulaminie pracy lub innych przepisach,

2) powiadamia stosowne organy Paristwa, zgodnie z wtasciwoscia,

3) poleca podjecie czynnosci zmierzajacych do usuniecia zaniedbar i uniemozliwiajacych
wystepowanie ich w przysztoSci.
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Rozdziat XI
Zasady podpisywania pism

§ 51

1. Wojt w formie zarzadzer reguluje sprawy wewnetrzne urzedu.
2. Wojt podpisuije :

1)
2)

%]

xR ~N O
B
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zarzadzenia,

korespondencje kierowang do naczelnych i centralnych wtadz publicznych oraz
korespondencje w przypadkach okreslonych przepisami szczegélnymi,
odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw komérek organizacyjnych
urzedu,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania W jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw urzedu,

petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

pisma zawierajgce o$wiadczenia woli urzedu jako pracodawcy,

odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych postéw , senatorow,

inne pisma, jesli ich podpisywanie woéjt zastrzegt dla siebie,

dokumenty w sprawach dotyczacych stosunku pracy pracownikéw urzedu i
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,,

10) dokumenty finansowe okre$lone w zarzadzeniu wojta w sprawie obiegu dokumentéw

finansowych,

11) listy ptac, nagrod i premii,
12) delegacje stuzbowe dla zastepcy wéjta, sekretarza, skarbnika i kierownikow

gminnych jednostek organizacyjnych,

3. Wadjt udziela i przyznaje:

1)

2)

urlopy dla sekretarza, zastepcy woéjta, skarbnika i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych ,
urlopy bezptatne, szkoleniowe dla wszystkich pracownikéw.

4. Sekretarz podpisuje i udziela:

1)
2)

pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych,

decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administraciji publicznej na podstawie
upowaznienia wydanego przez wdijta,

delegacje stuzbowe dla wszystkich pracownikéw urzedu,

dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez wdjta,

urlopy dla pracownikéw wszystkich pracownikéw urzedu

§ 52

1. Kierownicy komorek organizacyjnych urzedu podpisujg decyzje, postanowienia oraz pisma
i dokumenty na podstawie udzielonych im upowaznien lub peinomocnictw szczegéinych.

2. Kierownicy referatéw w porozumieniu z wojtem okreslajg rodzaje pism, do podpisywania
ktérych sg upowaznieni inni pracownicy.
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§ 53

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.

§ 54

1. Pracownik zatatwiajgcy sprawy w formie pisma zaopatruje kopie pisma swoim podpisem
lub ustalonym skrétem umieszczonym na koricu tekstu , z lewej strony dokumentu.
2. Kierownik referatu ponosi odpowiedzialno$¢ za projekt decyzji podpisywanej przez wojta.

§ 55

Projekty uméw przygotowane przez merytorycznie odpowiedzialnego pracownika urzedu
musza byé parafowane przez radce prawnego, natomiast inne dokumenty majace znaczenie
prawne, na zgdanie podpisujgcego pismo.

§ 56

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiadajg za wywigzanie sie podlegtych im
pracownikéw z zadan przypisanych regulaminem organizacyjnym, regulaminem pracy,
statutem gminy i innymi aktami prawnymi oraz poleceniami wojta .

2. Kierownicy zapewniajg sprawne funkcjonowanie komoérek organizacyjnych poprzez
planowanie i podziat pracy oraz biezacy nadzér nad podporzgdkowanymi pracownikami,
ponosza odpowiedzialnoéé za terminowe i zgodne z przepisami prawa zatatwianie spraw.

3. Do podstawowych obowigzkéw kierownika nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

prawidfowe zorganizowanie pracy,

nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw, w tym czynnosci
kancelaryjnych,

dokonywanie ocen okresowych podleglych pracownikéw samorzadowych na
stanowisku urzedniczym,

udziat w przeprowadzaniu stuzby przygotowawczej pracownikow,

wystepowanie z wnioskami do wojta w sprawie wyrdznienia, wynagradzania,
awansowania, karania,

ustalanie szczegétowych zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikéw referatéw oraz przeprowadzania kontroli wewnetrznej,

ustalenie obowigzujgcego w komoérce organizacyjnej obiegu dokumentéw i obiegu
informacji,

nadzér nad wprowadzaniem i trescig informacji do BIP i strony www urzedu w
zakresie pracy komoérki organizacyjnej,

4. Kierownicy i pracownicy mogg otrzymaé upowaznienie do wydawania decyzji
administracyjnych lub upowaznienie do okreslonych czynnosci.
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Rozdziat XlI
Tryb wykonywania kontroli zarzadczej
§ 57

1. Kontrole zarzadczg w Urzedzie sprawuja: wéjt, zastepca wojta, sekretarz, skarbnik
oraz kierownicy komérek organizacyjnych rzedu.

2. Osoby wymienione w ust.1 sg zobowigzane do sprawowania kontroli w stosunku do
podlegtych im pracownikéw w zakresie prawidtowos$ci wykonywania przez tych
pracownikéw przypisanych im czynno$ci.

§ 58

Sekretarz sprawuje kontrole w odniesieniu do wszystkich komérek organizacyjnych urzedu
w nastepujgcych dziedzinach:

1) prawidtowego i terminowego zatatwienia spraw obywateli,

2) prowadzenia spraw zwigzanych z przyjmowaniem skarg i wnioskéw obywateli,

3) zwigzanych z dyscypling pracy,

4) zabezpieczeniem i stanem mienia urzedu.

Rozdziat Xl
Postanowienia koficowe

§ 59

1. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownikow okreséla "Regulamin pracy" ustanowiony przez Wéjta w drodze

zarzadzenia.
2. Uchwalenie regulaminu i jego zmiany nastepujg w drodze zarzadzenia Wojta Gminy

Rewal.
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