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    Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 11/09

                                                                                                               Wójta Gminy z dnia 24 lutego 2009 rok
                                                           REGULAMIN ORGANIZACYJNY 
  


                  URZĘDU GMINY REWAL 


                                                        DZIAŁ  I 

                       ORGANIZACJA WEWNĘTRZNA  URZĘDU. 

ROZDZIAŁ I

PRZEPISY OGÓLNE

§ 1. 1. Regulamin określa: 

1) organizację wewnętrzną Urzędu; 

a) zakres działania, 

b) strukturę organizacyjną, 

c) strukturę  stanowisk; 

2) zadania i ich realizację; 

3) zasady realizacji.    
§ 2. 1. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:  

1) Gminie
 – należy przez to rozumieć Gminę Rewal; 

2) Radzie  
 - należy przez to rozumieć Radę Gminy Rewal; 

3) Regulaminie – należy przez to rozumieć Regulamin Organizacyjny Urzędu 

                            Gminy Rewal; 

4) Statucie 
-  należy przez to rozumieć Statut Gminy Rewal; 

5) Urzędzie 
- należy przez to rozumieć Urząd Gminy Rewal. 
ROZDZIAŁ II

ZAKRES I ZASADY FUNKCJONOWANIA.
§ 3. 1. Urząd Gminy jest jednostką budżetową Gminy Rewal realizującą zadania i kompetencje Rady Gminy,  jej Komisji i Wójta Gminy. 

2. Urząd realizuje zadania: 

1) własne gminy – wynikające z ustawy; 

2) zlecone i powierzone z zakresu administracji rządowej; 

3) powierzone – wynikając e z zawartych porozumień zawartych gminą a jednostkami 

                               samorządu terytorialnego; 

4)pozostałe –      w tym określone Statutem Gminy, uchwałami Rady Gminy i 

                              Zarządzeniami  Wójta Gminy. 

§ 4. 1. Czynności biurowe i kancelaryjne prowadzone są w oparciu o:

1) Kodeks Postępowania Administracyjnego (KPA) – o ile przepisy szczególne 

nie stanowią inaczej;  

2) Instrukcję kancelaryjną; 

3) Rzeczowy wykaz akt; 

4) Zarządzenia Wójta Gminy; 

5) niniejszy Regulamin. 

2. Funkcjonowanie Urzędu opiera się na zasadzie:        
     1) jednoosobowego kierownictwa; 

    2) hierarchicznego podporządkowania; 

    3) podziału czynności; 

    4) indywidualnej odpowiedzialności za wykonanie powierzonych zadań. 

§ 5. Urząd jest zakładem pracy w rozumieniu przepisów kodeksu pracy.   

§ 6. 1. Siedziba Urzędu znajduje się w miejscowości Rewal. Budynek położony jest przy ul. Mickiewicza 19. 

2. W budynku Urzędu znajduje się również Urząd Stanu Cywilnego. 

3. Straż Gminna posiada swoją siedzibę w budynku – Komisariatu Policji w Rewalu

     przy ul. Mickiewicza 21. 

4. Urząd jest czynny w dni robocze: 

     1) poniedziałek 

- w godz. 8.00 – 17.00; 

    2) wtorek – piątek 
- w godz. 7.45  -  15.30. 

                       

            ROZDZIAŁ III

   STRUKTURA ORGANIZACYJNA. STRUKTURA STANOWISK. 

§ 7. 1. Pracą Urzędu kieruje Wójt Gminy, za pomocą: 
1) Zastępcy Wójta; 

2) Sekretarza Gminy; 

3) Skarbnika Gminy; 

4) kierowników wydziałów i referatów; 

5) pracowników na samodzielnych stanowiskach pracy; 

6) Komendanta Straży Gminnej. 

§ 8. 1. W Urzędzie zatrudnia się pracowników na podstawie: 

1) Wyboru 




- Wójt Gminy; 

2) Powołania 




- Skarbnik Gminy; 

3) Umowy o pracę 



- pozostali pracownicy; 

4) Powołania po zasięgnięciu opinii  Komendanta Wojewódzkiego Policji - Komendant Straży Gminnej. 

2. Zatrudnianie na wolne stanowiska urzędnicze, w tym kierownicze stanowiska 

    urzędnicze  w oparciu  o umowę 0 pracę – jest poprzedzone nab0orem. 

3. W przypadku osób podejmujących po raz pierwszy pracę na stanowiskach 

      urzędniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzędniczych – organizuje  się 

     służbę przygotowawczą.   

4. Określone prze Wójta Gminy zadania mogą być wykonywane na podstawie umowy 

     zlecenia lub umowy o dzieło. 

§ 9. 1. W Urzędzie tworzy się :  

1) wydziały; 

2) referaty;  

3) samodzielne stanowiska pracy; 

4) strukturę w ramach Straży Gminnej. 

2.  Na czele wydziału stoi Naczelnik Wydziału. W przypadku Wydziału Finansowego 

     funkcję Naczelnika pełni Skarbnik Gminy.  
3. Na czele referatów stoją kierownicy a na czele Straży Gminnej – Komendant 

    Straży Gminnej. 

4. W Urzędzie zatrudniani są pracownicy na stanowiskach: 

1) urzędniczych w tym w tym kierowniczych stanowiskach urzędniczych; 

2) pomocniczych i obsługi; 

3) w razie potrzeby – na stanowiskach doradców i asystentów, oraz 

     specjalistów.   

§ 10. Strukturę organizacyjną Urzędu stanowią: 

1. Stanowiska kierownicze: 

1) Wójt Gminy; 

2) Zastępca Wójta Gminy; 

3) Sekretarz Gminy; 

4) Skarbnik Gminy; 

5) Kierownicy Referatów ; 

- Komendant Straży Gminnej zajmuje stanowisko zbliżone do 

               kierowników referatów.     
2. Komórki organizacyjne: 

1) Wydziały -  Referaty; 

a) Wydział Finansowy






- FN

 w ramach którego działają   

- Referat Budżetu i Finansów  




- FNB

- Referat Podatków i Opłat 




- FnP

b) Referat Organizacyjno – Administracyjny 


- OrA 

c) Referat Inwestycji i Drogownictwa 



- ID 

d) Referat Integracji Europejskiej i Środków Pomocowych 
- IE 

e) Referat Planowania Przestrzennego, Urbanistyki i Ochrony 

Środowiska 







- PUS 

f) Referat Nieruchomości





- NG

g) Referat Spraw Obywatelskich i Obronności 
– Kierownik USC






- SO 

2) Samodzielne stanowiska:  

a) Działalności Gospodarczej   




-  DG

b) Edukacji i Zdrowia 






- EZ

3) Straż Gminna 







- SG 

a) Komendant Straży

b) Strażnicy Straży Gminnej . 

4) Obsługa prawna i prasowa prowadzona oddzielnie jest w ramach umów zleceń i nie wchodzi w skład struktury organizacyjnej Urzędu; 

5) Pełnomocnicy: 

a) Danych osobowych – włączony jest w Referat Spraw Obywatelskich, 

b) Informacji Niejawnych – włączony jest do Stanowiska  Edukacji i Zdrowia; 

6) Doradcy i asystenci w określonych przypadkach na czas pełnienia funkcji Wójta Gminy.  

§ 11. Podziału :  

1. Wydziałów na referaty i referatów na stanowiska pracy dokonuje Wójt w 
drodze zarządzenia.
2. Wydziały tworzy się z co najmniej 5 pracowników, referaty z co najmniej 
3 pracowników zajmujących  się tymi samymi kategoriami spraw. 

3. Referat może być :

1)  tworzony w ramach wydziału lub poza strukturą wydziału; 

2) utworzony poza strukturą wydziału jest referatem samodzielnym. 

4. Samodzielne stanowisko jest najmniejszą jednostką organizacyjną w strukturze Urzędu. Może być tworzone w ramach wydziału, referatu lub poza ich strukturą.  
5. Na stanowiskach urzędniczych w Referatach: 

1) Integracji Europejskiej i Środków Pomocowych; 

2) Referacie Nieruchomości – w sprawach organizacji Przetargów oraz w zakładzie budżetowym Gminy – CIPR może być zatrudniona osoba nie posiadająca obywatelstwa polskiego, legitymująca się znajomością języka polskiego, potwierdzona dokumentem w przepisach o służbie cywilnej oraz posiadająca odpowiednie kwalifikacje zawodowe. 
                                


 DZIAŁ II 

   
        

ZADANIA I ICH REALIZACJA .
                        

      ROZDZIAŁ IV 

ZASADY SPRAWOWANIA FUNKCJI 

STANOWISKA KIEROWNICZE 

§ 12. Wójt Gminy. 

Stosunek pracy nawiązuje się z chwilą wręczenia przez Przewodniczącego Gminnej Komisji Wyborczej zaświadczenia o wyborze i złożenia przed Radą ślubowania. 
Czynności związane z zakresu prawa pracy wobec Wójta związane z nawiązaniem i rozwiązaniem stosunku pracy wykonuje Przewodniczący Rady – a pozostałe – Sekretarz Gminy. Wynagrodzenie Wójta ustala Rada Gminy w drodze uchwały.   

1. Jest: 

1) Organem Wykonawczym Gminy kierującym bieżącymi sprawami gminy i reprezentujący ja na zewnątrz; 

2) Kierownikiem Urzędu Gminy – wykonującym uprawnienia zwierzchnika służbowego w stosunku do pracowników Urzędu oraz kierowników jednostek organizacyjnych; 

3) Szefem Obrony Cywilnej. 

2. Wójt: 

1) może powierzyć prowadzenie określonych spraw gminy w swoim imieniu Zastępcy Wójta lub Sekretarzowi Gminy; 

2) jako kierownik Urzędu może upoważnić Sekretarza do wykonywania w jego imieniu zadań z zakresu zapewnienia właściwej organizacji pracy Urzędu. 

3. Do wyłącznej kompetencji Wójta należy: 

1) składanie oświadczeń woli w imieniu Gminy w zakresie zarządu mieniem i udzielanie upoważnień w tym zakresie; 

2) wykonywanie uchwał Rady Gminy i zadań Gminy; 

3) prowadzenie gospodarki  finansowej Gminy i gospodarowanie mieniem; 

4) projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy; 

5) określenie polityki płacowej i kadrowej – opracowanie Regulaminu Wynagrodzenia; 

6) zatwierdzanie zakresu czynności i odpowiedzialności pracowników; 

7) zatwierdzanie kryteriów ocen pracowników, dokonywanie ocen pracowników na stanowiskach kierowniczych; 

8) ogłaszania o naborze na wolne stanowiska urzędnicze oraz podejmowanie decyzji o zatrudnieniu pracownika wskazanego przez Komisję Rekrutacyjną; 

9) skierowanie nowozatrudnionych pracowników do służby przygotowawczej, bądź zwolnienie z obowiązku odbywania służby; 

10) określenie Regulaminu Pracy Urzędu; 

11) udzielanie pełnomocnictw procesowych; 

12) wydawanie zarządzeń i decyzji administracyjnych; 

13) nadawanie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu; 

14) podejmowanie czynności w przypadkach nie cierpiących zwłoki i zagrażających życiu, należących do kompetencji Rady Gminy; 

15) wykonywanie innych zadań zastrzeżonych do kompetencji Wójta nakreślonych przepisami prawa. 

4. Ponadto do kompetencji Wójta należy: 

1) koordynowanie służbami użyteczności publicznej, OSP; 

2) współpraca z sołtysami i radami sołeckimi; 

3) poświadczanie wiarygodności podpisów w związku z brakiem siedziby biura notarialnego na terenie gminy. 

5. Wójt bezpośrednio sprawuje nadzór nad działalnością: 

1) Wydziału Finansowego; 

2) Referatem Integracji Europejskiej i Środków Pomocowych; 

3) Referatem Planowania Przestrzennego, Urbanistyki i Ochrony Środowiska; 

4) Referatem Inwestycji i Drogownictwa; 

5) Referatem Nieruchomości – w zakresie organizacji przetargów; 

6) Stanowiskiem Edukacji i Zdrowia – w zakresie organizacji placówek oświatowych; 

7) Strażą Gminną.     
6. Pod nieobecność Wójta decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych wydaje Zastępca Wójta, a pod jego nieobecność – Sekretarz Gminy lub upoważniony Kierownik Wydziału bądź Referatu. 

7. Do wydawania decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych Wójt może upoważnić również innych pracowników Urzędu, niż wymienieni w pkcie 6. 
Wykaz upoważnień prowadzi Referat Organizacyjno – Administracyjny. 

§ 13. Zastępca Wójta Gminy. 

Powoływany jest przez Wójta Gminy w drodze zarządzenia. Objęcie stanowiska następuje z chwilą wręczenia zarządzenia o powołaniu i trwa do czasu objęcia obowiązków przez nowo powołanego. 
1. Jest etatowym pracownikiem samorządowym, na kierowniczym stanowisku urzędniczym w ramach stosunku pracy wynikającego z powołania. 

2. Wykonuje zadania powierzone mu przez Wójta Gminy. 

3. W przypadku udzielenia mu przez Wójta pełnomocnictwa składa oświadczenie woli w jego imieniu w zakresie zarządzania mieniem. 

4. Zastępuje Wójta podczas jego nieobecności. 

5. Przejmuje zadania i kompetencje Wójta w przypadku przemijającej przeszkody w wykonywaniu zadań i kompetencji spowodowanej okolicznościami wymienionymi w art. 28 g ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym.  
6. Z upoważnienia Wójta: 

1) reprezentuje Wójta i Gminę na zewnątrz w określonych sprawach; 

2) podpisuje decyzje administracyjne. 

7. Współpracuje ze środkami masowego przekazu. 

8. Sprawuje bezpośredni nadzór nad: 

1) Referatem Nieruchomości; 

2) Stanowiskiem Edukacji i Zdrowia. 

9. W przypadku nie obsadzenia stanowiska Zastępcy Wójta – bezpośredni nadzór nad Referatami wymienionymi w pkcie 8 sprawuje Wójt Gminy.    
§ 14. Sekretarz Gminy . 

Stosunek pracy nawiązuje się w oparciu o umowę o pracy. Sekretarz podlega bezpośrednio Wójtowi Gminy. Zatrudnienie na stanowisku Sekretarza poprzedzone jest procedurą naboru oraz podlega okresowym ocenom. 

1. Jest: 

1) jednocześnie kierownikiem Referatu Organizacyjno – Administracyjnego. 

2. Zapewnia organizację pracy Urzędu, jego sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki działania w zakresie ustalonym przez Wójta. 

3. Do zadań Sekretarza należy w szczególności: 

1) W zakresie współpracy z Radą Gminy i jej jednostkami pomocniczymi: 

a) przygotowywanie I Sesji nowo wybranej rady, 

b) nadzór nad przygotowaniem materiałów na sesje wg ustaleń zawartych w zarządzeniu Nr 48/08 Wójta Gminy z dnia 12 października 2008 roku, 

c) nadzór nad publikacją uchwał i kompletowaniem dokumentacji z pracy Rady Gminy i jej Komisji, 

d) współpraca z sołtysami i radami sołeckimi w zakresie organizacji zebrań, spotkań itp.; 

2) W zakresie spraw organizacyjnych: 

a) organizowanie pracy biura, 

b) czuwanie nad przygotowaniem decyzji administracyjnych na stanowiskach gdzie sprawuje bezpośredni nadzór pod kątem zgodności z prawem, 

c) nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników przepisów wynikających z przepisów – KPA, Instrukcji kancelaryjnej, Rzeczowego Wykazu Akt, 

d) czuwanie nad terminowością załatwianych spraw oraz skarg i wniosków przez pracowników, 

e) przygotowanie projektów oraz zmian regulaminów i innych aktów wewnętrznych w zakresie organizacji Urzędu; 

3) W zakresie kontrolnym: 

a) kontrola gospodarowania mieniem na terenie Urzędu, 

b) sprawowanie kontroli wewnętrznej w Urzędzie w ramach określonych w Regulaminie Kontroli Wewnętrznej, 

c) kontrola dyscypliny pracy; 

4) W zakresie spraw kadrowych i bezpieczeństwa pracy: 

a) wykonywanie funkcji zwierzchnika służbowego wobec podległych pracowników, 

b) przygotowywanie projektu i zmian Regulaminu Pracy Urzędu, 

c) nadzór nad dokształcaniem i doskonaleniem pracy przez pracowników, 

d) opracowywanie zakresów czynności dla podległych pracowników i zebranie opracowywanych zakresów od kierowników referatów dla podległych pracowników, 

e) nadzór nad prowadzeniem ewidencji wyjść, zwolnień, urlopów i nieobecności w pracy, 

f) nadzór nad prowadzeniem spraw kadrowych pracowników: 

- przygotowanie procedury przeprowadzenia naboru pracowników na 
  stanowiska urzędnicze, w tym kierownicze stanowiska urzędnicze i 
  ogłoszenie rozstrzygnięć, zgodnie z ustaleniami wynikającymi z  

  Zarządzenia Wójta Gminy, 
- przygotowanie procedury ocen kwalifikacyjnych pracowników i  

  przeprowadzenie ocen pracowników bezpośrednio nadzorowanych, 

  zgodnie z ustaleniami zawartymi w Zarządzeniu Wójta Gminy,  

- przygotowanie procedury związanej ze służbą przygotowawczą dla 
  pracowników nowozatrudnionych – udział w Komisji Egzaminacyjnej, 

- dbanie o prawidłowość prowadzenia dokumentacji związanej z 

   zatrudnianiem pracowników (akta osobowe) przez komórkę kadrową, 

- czuwanie nad przestrzeganiem przez pracowników tajemnicy 

   służbowej i państwowej, 

- czuwanie nad przestrzeganiem przez pracowników ustaleń zawartych 

   w Regulaminach Organizacyjnym i Pracy, 

g) organizowanie biblioteki i zbiorów przepisów dla potrzeb Urzędu, 

h) występowanie z propozycjami zmian w wynagradzaniu pracowników i nagradzaniu, 

i) dbałość o dyscyplinę pracy pracowników, 

j) organizowanie narad i spotkań z pracownikami; 

5) W zakresie bhp i ppoż oraz gospodarowania mieniem w budynku Urzędu: 

a) przestrzeganie przepisów dotyczących okresowych szkoleń z zakresu bhp i ppoż, łącznie z pracownikiem odpowiedzialnym za ten zakres zadań, 

b) przestrzeganie terminów okresowych badań lekarskich pracowników oraz zaświadczeń lekarskich przed podjęciem pracy, 

c) egzekwowanie od pracowników dbałości i odpowiedzialności za powierzone mienie na stanowiskach pracy oraz jego zabezpieczenie, 

d) dbałość o wyposażenie w potrzebny sprzęt i meble pomieszczeń służbowych oraz zabezpieczenie w materiały biurowe, 

e) planowanie kosztów utrzymania Urzędu wspólnie ze Skarbnikiem Gminy; 

6) W sprawach wyborów, referendów i konsultacji społecznych: 

a) pełnienie funkcji Urzędnika Wyborczego Gminy, 

b) prowadzenie bezpośredniego nadzoru nad przygotowaniem i przebiegiem wyborów wszystkich szczebli oraz referendum i konsultacji społecznych, 

c) przygotowanie i zabezpieczenie obsługi kampanii wyborczej w sołectwach; 

7) W innych sprawach: 

a) przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawców, 

b) przyjmowanie pism prokuratorskich i sądowych w przypadku niemożliwości ich doręczenia, 

c) w razie nieobecności Wójta Gminy i jego Zastępcy pełni funkcję Kierownika Urzędu w rozumieniu przepisów prawa pracy, 

d) gromadzi sprawy w imieniu Wójta Gminy – powierzone oddzielnym aktem w myśl przepisów art. 33 ust. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym, 

e) wykonuje w imieniu Wójta zadania z zakresu zapewnienia właściwej organizacji pracy Urzędu oraz realizowania zarządzania zasobami ludzkimi – w oparciu o stosowne upoważnienie wydane na mocy art. 5 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych, 

f) podpisywanie z upoważnienia Wójta decyzji administracyjnych w zakresie określonym w upoważnieniu; 

8) Sekretarz sprawuje bezpośredni nadzór nad: 

a) Referatem Organizacyjno – Administracyjnym, 

b) Referatem Spraw Obywatelskich i Obronności za wyjątkiem spraw władztwa nad Kierownikiem USC i Obrony Cywilnej, 

c) Samodzielnym Stanowiskiem Działalności Gospodarczej, 

d) sprawach zdrowia, 

e) obsługą prawną Urzędu w zakresie przygotowywania przez pracowników potrzebnych dokumentacji i udzielaniu porad prawnych oraz terminowości wystąpień do sądów wszelkich instancji. 

§ 15. Skarbnik Gminy. 

Stosunek pracy nawiązuje się z chwilą doręczenia Uchwały Rady Gminy o powołaniu na stanowisko. 

Powołanie i odwołanie następuje na wniosek Wójta Gminy. 

1. Skarbnik Gminy zapewnia prawidłowe wykonywanie zadań Urzędu w zakresie spraw finansowych sprawując kierownictwo, kontrolę i nadzór nad działalnością wydziału i działających w ramach wydziału referatów oraz innych jednostek organizacyjnych realizujących zadania w zakresie finansów publicznych. 

2. Skarbnik jest Głównym Księgowym budżetu gminy i jednocześnie Naczelnikiem Wydziału Finansowego. 
3. Jest odpowiedzialny za realizację zadań z zakresu spraw finansów publicznych, nakreślonych przepisami zawartymi w ustawach i przepisach wykonawczych, w szczególności: 

1) o finansach publicznych; 

2) o samorządzie gminnym; 

3) o podatkach i opłatach lokalnych; 

4) ordynacji podatkowej; 

5) o rachunkowości. 

4. Do zadań Skarbnika należy w szczególności: 

1) przygotowanie projektu uchwały budżetowej w części tabelarycznej i opisowej wraz z załącznikami  w oparciu o procedurę uchwalona przez Radę Gminy;    
2) bieżący nadzór nad wykonaniem budżetu przez wszystkie jednostki organizacyjne gminy; 

3) nadzorowanie wykonania obowiązków w zakresie prowadzenia rachunkowości i obsługi księgowej budżetu; 

4) wykonywanie dyspozycji dotyczącej wydatkowania środków pieniężnych; 

5) dokonywanie kontroli zgodności operacji finansowych z prawem finansowym wraz z kontrolą kompletności i rzetelności sporządzanych dokumentów; 

6) kontrasygnowanie czynności powodujących powstanie zobowiązań pieniężnych, nadzorowanie sporządzania sprawozdawczości budżetowej; 

7) przygotowanie okresowych analiz, sprawozdań, ocen i bieżących informacji o sytuacji gminy; 

8) przygotowanie i opiniowanie projektów uchwał wywołujących skutki finansowe dla gminy; 

9) podpisywanie z upoważnienia Wójta decyzji i pism z zakresu gospodarki finansów publicznych; 

10) czuwanie nad realizacją zadań w zakresie podatków i opłat; 

11) przygotowywanie i rozliczanie wniosków do RPO i programów operacyjnych. 

5. Do zadań Skarbnika jako kierownika wydziału należy: 

1) sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad Wydziałem Finansowym i wyodrębnionymi referatami; 

2) kierowanie realizacją zadań w zakresie prowadzonych przez Wydział spraw; 

3) zapewnienie koordynacji pracy; 

4) wykonywanie bezpośredniego obowiązku zwierzchnika służbowego wobec podległych pracowników; 

5) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisów gminnych z zakresu działania Wydziału; 

6) opracowywanie propozycji podziału pracy i zadań pomiędzy referatami i stanowiskami pracy; 

7) przygotowanie i wykonanie ocen kwalifikacyjnych podległych pracowników; 

8) współpraca z Sekretarzem Gminy w zakresie przygotowania służby przygotowawczej.   
§ 16. Naczelnicy Wydziałów, Kierownicy Referatów. 

Wyłaniani są w drodze naboru bądź awansu wewnętrznego i zatrudniani na podstawie umowy o pracę. Obowiązuje odbycie służby przygotowawczej w przypadku podjęcia pracy po raz pierwszy w jednostkach samorządowych. 

1. Zakres zadań w przypadku Kierownika Referatu Organizacyjno – Administracyjnego i Naczelnika Wydziału Finansowego został określony w realizacji zadań dla Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy w paragrafach  14 i 15.  W sprawach nie uregulowanych w tych paragrafach mają zastosowanie zadania ujęte w tym paragrafie. 

2. Naczelnik wydziału i  kierownik referatu wyłaniani zostają na stanowiska w drodze: 

1) naboru; 

2) awansu wewnętrznego.  

3. Szczegółowy zakres zadań i obowiązków kierownika referatu zostaje określony przy danym referacie. 


4. W przypadku nieobecności naczelnika wydziału – sprawami kieruje jeden z kierowników referatu w tym wydziale – przez niego wskazany. 

5. W przypadku nieobecności kierownika samodzielnego referatu – sprawami kieruje wyznaczony przez niego pracownik referatu. 

6. Zadania wspólne naczelników i kierowników referatów: 

1) kierują realizacją zadań w zakresie spraw wyznaczonych wydziałom i referatom; 

2) sprawują kontrolę i nadzór nad pracą kierowanych przez siebie pracowników; 

3) zapewniają koordynację działań referatów w ramach wydziału i stanowisk w ramach referatu; 

4) wykonują obowiązki bezpośrednich zwierzchników służbowych wobec podległych pracowników; 

5) podpisują z upoważnienia Wójta Gminy decyzje administracyjne i pisma z zakresu spraw przynależnych referatowi; 

6) do zakresu zadań kierowników referatów, należy w szczególności: 

a) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem załatwiania spraw w ramach referatu, 

b) czuwanie nad podnoszeniem kwalifikacji pracowników poprzez udział w szkoleniach, kursach, itp., 
c) prowadzenie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracowników, 

d) przygotowanie i prowadzenie wspólnie z Sekretarzem Gminy spraw służby przygotowawczej dla nowozatrudnionych pracowników w danym referacie, 

e) występowanie z propozycjami nagród i awansów wobec  podległych pracowników, 
f) zapewnianie przestrzegania przez podległych pracowników porządku i  dyscypliny pracy oraz racjonalnego wykorzystania czasu pracy. Występowanie z propozycjami kar porządkowych i dyscyplinarnych wobec pracowników naruszających dyscyplinę pracy, 

g) opracowanie projektu podziału zadań między podległymi pracownikami, 

h) nadzór nad przestrzeganiem na stanowiskach pracy przepisów z zakresu: ochrony danych osobowych, tajemnicy państwowej i służbowej, przepisów bhp, ppoż, dostępie do informacji publicznej i zamówień publicznych, 

i) dbałość o powierzone mienie i sprzęt informatyczny, 

j) przygotowanie projektów przepisów gminnych, projektów uchwał, wystąpień, zarządzeń, opracowań, itp., 

k) zgodnie z uchwaloną procedurą uchwalania budżetu gminy – opracowywanie wskaźników do budżetu z zakresu spraw prowadzonych w danym referacie oraz realizowanie zadań uchwalonych w budżecie, 

l) współpraca z sołtysami, radami sołeckimi i jednostkami organizacyjnymi gminy,  
m) organizowanie narad i szkoleń z podległymi pracownikami. 

7. Spory kompetencyjne pomiędzy kierownikami wydziałów i referatów rozstrzyga Wójt Gminy w oparciu o propozycję rozstrzygnięć przedstawioną przez Sekretarza Gminy.  

8. W sprawach związanych z organizacja pracy, kierownicy referatów podlegają służbowo Sekretarzowi Gminy.  


§ 17. Stanowiska zbliżone do funkcji kierownika referatu. 

 Komendant Straży Gminnej.      

Działa na podstawie powołania przez Wójta Gminy, po zasięgnięciu opinii  właściwego terytorialnie Komendanta Wojewódzkiego Policji. 

W stosunku do Komendanta Straży Gminnej maja zastosowanie przepisy o strażach gminnych.    

1. Komendant podlega bezpośrednio Wójtowi Gminy. 

2. Wykonuje swoje zadania przy pomocy Strażników Straży Gminnej. 

3. Szczegółowe zadania Komendanta określa odrębny Regulamin Straży Gminnej nadany przez Radę Gminy. 

Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego. 

W strukturze Organizacyjnej Urzędu jest jednocześnie Kierownikiem Referatu Spraw Obywatelskich i Obronności. 

Zatrudniony jest na zasadzie umowy o pracę poprzedzoną naborem, bądź w ramach awansu wewnętrznego jeśli odpowiada wymogom przepisów ustawy – prawo  o aktach stanu cywilnego. 

Zadania które realizuje Kierownik USC określone zostały przy Referacie Spraw Obywatelskich i Obronności. 

Komórki organizacyjne. Referaty – samodzielne stanowiska pracy. 

  Zadania wspólne. 

 
§ 18. 1. Status prawny pracowników samorządowych określa ustawa o 
               pracownikach samorządowych. 

          2. Pracownicy Urzędu zatrudniani są na podstawie umowy o pracę poprzedzona   
  naborem o ile przepis tak stanowi. 

          3. W przypadkach uzasadnionych pracownicy zatrudniani są na umowę
              zlecenie lub o dzieło, a także na umowę o zastępstwo. 

4. Wymagania kwalifikacyjne pracowników samorządowych i zasady wynagradzania określa Regulamin Wynagradzania wprowadzony Zarządzeniem Wójta Gminy, w oparciu o Rozporządzenie Rady Ministrów w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych. 


5. Pracownicy Urzędu podlegają okresowym ocenom kwalifikacyjnym przeprowadzanych w oparciu o Regulamin ustalony Zarządzeniem Wójta Gminy.     

6. Pracownicy podejmujący pracę w Urzędzie na stanowisku urzędniczym, odbywają służbę przygotowawczą, zgodnie z określonym regulaminem odbycia służby zakończoną egzaminem.              

  Zadania wspólne. 

7. Znajomość przepisów prawnych o0raz właściwość ich zastosowania w praktyce na danym stanowisku, łącznie z aktualizacją i terminowością załatwiania spraw. 

1) zachowanie staranności i profesjonalności w tworzeniu projektów rozstrzygnięć; 

2) prawidłowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw załatwionych, zbioru przepisów, rejestrów i spisów spraw; 

3) przygotowanie materiałów do opracowania projektów uchwał oraz opracowań do programów, planów i budżetu gminy; 

4) wydawanie zaświadczeń. 

8. Rozpatrywanie wniesionych uwag i skarg przez interesantów. 

9. Przygotowywanie danych do sprawozdawczości, ocen i analiz łącznie z końcowym opracowywaniem. 

10. Kontakty z mieszkańcami Gminy i przedstawicielami organizacji społecznych oraz innych jednostek administracji w załatwianiu spraw. 

11. Wykonywanie innych poleceń i zadań zleconych przez Wójta i Sekretarza Gminy.      
        
   Hierarchiczność podporządkowania.  

12. 1) Pracownicy zatrudnieni w referatach działających w ramach wydziału pozostają w bezpośredniej zależności służbowej: 

a) Kierownicy referatów – od naczelników wydziału, 

b) Pracownicy – od kierowników referatów; 

2) zatrudnieni w referatach samodzielnych – od kierowników referatów; 

3)  zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy – od Wójta bądź   
Sekretarza Gminy w zależności od określonej hierarchii w schemacie 

      Organizacyjnym; 

4)dopuszcza się wydanie bezpośredniego polecenia przez Wójta bądź     
Sekretarza Gminy z pominięciem zachowania drogi hierarchicznego 

     podporządkowania, jeżeli sytuacja tego wymaga (np. spowodowanie 

     zwłoki w załatwianiu spraw). 

13. Pracownikiem referującym daną sprawę jest każdy pracownik, który te sprawę załatwia niezależnie od zajmowanego stanowiska. 

14. Zakresy czynności: 

1) dla stanowisk kierowniczych – ustala Wójt  w oparciu o propozycję Sekretarza; 

2) dla pracowników danych referatów – kierownicy w porozumieniu z Sekretarzem; 

3) dla samodzielnych stanowisk – Sekretarz Gminy. 

W przypadku stanowisk kierowniczych kiedy zadania zostały określone w Regulaminie Organizacyjnym – nie sporządza się dodatkowych zakresów czynności. 

                                                       WYDZIAŁY – REFERATY. 

ZADANIA SZCZEGÓŁOWE.    
§ 19. Wydział Finansowy. 

W ramach Wydziału tworzy się referaty: 

1. Referat Budżetu i Finansów. 

2. Referat Podatków i Opłat. 

Kierownik Referatu Budżetu i Finansów jest jednocześnie Zastępcą Głównego Księgowego – Skarbnika Gminy i pod jego nieobecność pełni jego obowiązki. 
              Realizuje zadania. 

1. W zakresie budżetu gminy: 

1) opracowanie i przygotowanie projektu budżetu gminy; 

2) opracowanie szczegółowego podziału dochodów i wydatków budżetu; 

3) wykonywanie budżetu, prowadzenie analiz dochodów i wydatków; 

4) przestrzeganie dyscypliny budżetowej; 

5) opracowywanie projektów uchwał w sprawie zmian w budżecie; 

6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budżetowych; 

7) planowanie środków budżetowych na dotacje dla gminnych jednostek organizacyjnych oraz bieżąca kontrola ich wydatkowania (w tym dla jednostek spoza sfery finansów publicznych w oparciu o złożone wnioski); 

8) finansowanie powiązanych z budżetem gminy jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie bieżącego nadzoru nad ich gospodarka finansową; 

9) prowadzenie sprawozdawczości finansowej z realizacji budżetu – opracowywanie sprawozdań rocznych w celu absolutorium; 

10) realizowanie zadań wynikających z przepisów szczególnych np. z ustawy o funduszu socjalnym (obsługa funduszu socjalnego); 

11) współpraca z RIO, Urzędem Skarbowym i bankami. 
2. W zakresie księgowości budżetowej: 

1) prowadzenie rachunkowości budżetowej, podatków i opłat oraz nadzór nad rachunkowością budżetową prowadzoną przez jednostki organizacyjne objęte budżetem gminy; 

2) sporządzanie list płac pracowników Urzędu a w przypadkach uzasadnionych podległych jednostek; 

3) prowadzenie rozliczeń i ewidencji: 
a) opłaty miejscowej, 

b) opłaty targowej, 

c) mandatów karnych i fotoradarów, 

d) naliczanie przysługującej prowizji inkasentom; 

4) księgowanie wpływów z: 

a) użytkowania wieczystego, 

b) rat z tytułu nabycia mienia komunalnego, 

c) opłat adiacenckich i wieczystych, 

d) dzierżaw i najmu;     
5) prowadzenie rozliczeń z Urzędami Skarbowymi  i budżetem centralnym; 

6) przekazywanie dochodów uzyskanych z zadań związanych ze sprawami wynikającymi z ustawy o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi – Ośrodkowi Pomocy Społecznej realizującym zadania wynikające z przepisów tej ustawy w ramach Gminnego Programu. 

3. W zakresie wymiaru podatków i opłat oraz księgowości podatkowej: 

1) dokonywanie wymiaru i naliczania podatku i opłat: 

a) od nieruchomości, 

b) gruntowego, 

c) leśnego, 

d) od środków transportu, 

e) od psów; 

2) prowadzenie w trakcie roku podatkowego stosownych zmian w wymiarze podatków i opłat (stosowanie przypisów i odpisów); 

3) prowadzenie spraw związanych z umorzeniami, odroczenia i przesunięcia terminów należnych podatków, naliczanie opłaty prolongacyjnej; 

4) realizacja zadań związanych z odłogowaniem i zwalnianiem z podatku rolnego; 

5) nadzór nad bieżącym pobieraniem i odprowadzaniem do budżetu podatków i opłat; 

6) zapewnienie powszechności opodatkowania poprzez pobieranie podatków i opłat; 

7) podejmowanie działań na rzecz pełnej realizacji wpływów na poczet należności z tytułu podatku i opłat oraz likwidacji zaległości: 

a) wprowadzenie powszechnej windykacji, 

b) prowadzenie kontroli pod katem rzetelności w podaniu danych w deklaracjach podatków i opłat, 

c) wydawanie upomnień, tytułów wykonawczych i kierowanie ich do urzędów komorniczych celem egzekucji, 

d) kierowanie pozwów do sadów powszechnych w stosunku do osób, które nie wywiązują się z opłat wynikających z aktów notarialnych, decyzji i umów cywilno – prawnych, 

e) prowadzenie księgowości z tytułu podatków: 

- od nieruchomości, 

- rolnego, 

- leśnego, 

- od środków transportowych, 

- od psów,
f) terminowe i wyczerpujące załatwianie spraw wpływających od interesantów zwłaszcza odwołań i zażaleń w zakresie podatków, 

g) opracowywanie danych do sprawozdawczości z realizacji dochodów z tytułu podatków i opłat, 

h) przygotowywanie kwitariuszy i rozliczanie inkasentów poboru podatków i naliczanie prowizji, 

i) prowadzenie kont podatników, 

j) prowadzenie spraw związanych z obciążeniami hipotecznymi podatników, ugodami bankowymi i upadłością.        
4. W zakresie ubezpieczeń społecznych: 

1) prowadzenie spraw związanych ustalaniem, naliczaniem składek ubezpieczeń społecznych; 

2) prowadzenie spraw związanych z wypłatą świadczeń z tytułu choroby i macierzyństwa oraz rentowych i emerytalnych; 

3) prowadzenie rozliczeń z ZUS i Funduszami Emerytalnymi oraz PFRON; 

4) wykonywanie przesyłów zgłoszeń do ZUS zatrudnionych pracowników oraz zwolnień; 

5) przygotowywanie dokumentów w celu wypłacenia odszkodowań zgodnie z zawartą polisą ubezpieczonego; 

6) prowadzenie spraw grupowego ubezpieczenia pracowników. 

5. Ponadto sprawy: 
1) prowadzenie ewidencji składników mienia środków trwałych; 

2) inwentaryzacja mienia: 

a) zarządzenie inwentaryzacji, 

b) uzgadnianie spisów inwentaryzacyjnych, 

c) rozliczenie inwentaryzacji, 

3) prowadzenie spraw kasy zapomogowo – pożyczkowej; 

4) pozliczanie jednostek OS P z działalności finansowej; 

5) przygotowywanie projektów współpracy z organizacjami pozarządowymi oraz innymi podmiotami prowadzącymi działalność pożytku publicznego: 

a) prowadzenie informacji elektronicznej w tym zakresie, 

b) prowadzenie informatora o usługach świadczonych przez te organizacje, 

c) prowadzenie spraw związanych z przyjmowaniem wniosków o przyznanie dotacji, 

d) sporządzanie umów, 

e) nadzór nad prawidłowością i terminowością rozliczania się organizacji i przyznanych dotacji, 

f) wykonanie sprawozdań merytorycznych i przeprowadzenie kontroli.       

§ 20. Referat Organizacyjno – Administracyjny. 


Realizuje zadania: 

1. W zakresie obsługi Biura Rady Gminy: 

1) Prowadzenie obsługi kancelaryjno – biurowej oraz merytoryczno – prawnej Rady i jej organów przy współudziale z Radcą Prawnym: 

a) organizowanie – przygotowanie sesji, posiedzeń komisji, 

b) opracowywanie i zbieranie materiałów pod obrady sesji oraz materiałów z obrad – protokołów, 

c) prowadzenie rejestrów uchwał, wniosków, opinii, interpelacji i formy ich przekazywania do załatwienia, 

d) opracowywanie projektów uchwał; 

2) udział w opracowywaniu projektów działania Rady i jej organów; 

3) współdziałanie z przewodniczącymi komisji rady w zakresie zapewnienia udziału w jej pracach i przygotowywaniu materiałów; 

4) prowadzenie ewidencji radnych oraz załatwianie ich spraw finansowych (diety); 

5) opracowywanie na zlecenie Przewodniczącego Rady informacji, ocen i wniosków dla potrzeb Rady; 

6) opracowywanie planów spotkań radnych z wyborcami, dyżurów radnych; 

7) prowadzenie rejestru skarg i wniosków obywateli zgłaszanych podczas dyżurów i dbanie o ich właściwe przekazanie i załatwienie przez odpowiednie organy; 

8) podejmowanie działań zleconych przez Przewodniczącego w zakresie: 

a) współdziałania rady z organizacjami działającymi na terenie gminy, 

b) planowanie i organizowanie konsultacji społecznych, referendów, oraz podanie wyników do publicznej wiadomości; 

9) udział w przygotowaniu wystąpień Przewodniczącego Rady i przewodniczących komisji; 

10) prowadzenie spraw związanych z wygaśnięciem mandatów radnych, zmianami w składzie osobowym Rady i jej organów;

11) obsługa administracyjno – techniczna i prawna jednostek pomocniczych Rady – sołectw w ich działaniu; 

12) planowanie działalności Rady; 

13) udział w organizowaniu przez Radę uroczystości obchodów świąt państwowych i lokalnych, rocznic, itp., 

14) wykonywanie innych spraw zleconych przez Przewodni9czacego; 

15) informowanie społeczności o terminach sesji i tematach obrad; 

16) załatwianie spraw związanych z wyborami do parlamentu, prezydenta, organów gminy, organów jednostek pomocniczych i innych organów władzy publicznej; 

a) przygotowywanie organizacji i obsługi komisji wyborczych, 

b) przygotowanie lokali wyborczych, 

c) kompletowanie i archiwizowanie  dokumentacji po wyborach, 

d) współpraca z Komisarzem Wyborczym i Delegatura Wojewódzka Krajowego Biura Wyborczego. 

2. W zakresie organizacji pracy Urzędu:
1) prowadzenie rejestru uchwał Rady i zarządzeń Wójta, 

2) przesyłanie w trybie i terminie ustalonym, uchwał Rady i zarządzeń Wójta – do  organów nadzoru (Wojewody i RIO); 

3) przekazywanie uchwał na poszczególne stanowiska pracy celem ich realizacji; 

4) gospodarowanie funduszem płac przeznaczonym dla obsługi Rady Gminy; 

5) nadzorowanie biegu sprawozdań i opracowywanie sprawozdań i informacji dotyczących postulatów, wniosków od mieszkańców;   
6) wykonywanie prac zleconych związanych z wyborami do różnych szczebli i referendum; 

7) prowadzenie rejestru skarg i wniosków od obywateli – przekazywanie ich odpowiednim pracownikom do załatwienia i dbanie o terminowość i8ch załatwienia – opracowywanie analiz i sprawozdań z ich realizacji; 

8) prowadzenie zbioru przepisów gminnych i udostępnianie ich do publikacji i wglądu; 

9) przekazywanie uchwał i załączników do uchwał, oraz zarządzeń, regulaminów i innych materiałów do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej – drogą elektroniczną i gazecie lokalnej; 

10) współpraca z sołectwami;

11) kompletowanie zbioru publikacji prasowych i do9kumentowanie udzielonych odpowiedzi i sprostowań; 

12) prowadzenie dzienników z przepisami prawnymi, czasopism oraz zakupu wydawnictw specjalistycznych. 

3. W zakresie obsługi kancelaryjnej Urzędu i obsługi interesantów: 

1) zapewnienie obsługi kancelaryjnej Urzędu i Sekretariatu Wójta Gminy; 

2)  prowadzenie Punktu Informacyjnego Urzędu i Obsługi Interesantów: 

3) prowadzenie rejestrów kancelaryjnych: 

a) korespondencji, 

b) innych przewidzianych w Instrukcji Kancelaryjnej; 

4) przyjmowanie, rozdział i wysyłka korespondencji; 

5) administrowanie siecią komputerową; 

6) obsługa urządzeń biurowych (ksero, fax, itp.); 

7) prowadzenie archiwum zakładowego; 

8) prowadzenie BIP i strony internetowej Urzędu. 

4. W zakresie spraw osobowych pracowników: 

1) prowadzenie spraw osobowych pracowników: 

a) teczek akt osobowych pracowników im kierowników jednostek organizacyjnych, 

b) rejestru zatrudnionych pracowników, 

c) ewidencji i planu urlopów, zwolnień usprawiedliwionych, kar i nagan oraz nagród; 

2) prowadzenie spraw związanych z naborem pracowników; 

3) prowadzenie spraw związanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi pracowników; 

4) przestrzeganie przepisów w zakresie prowadzenia działalności dodatkowej przez pracowników oraz występowanie z zapytaniem o karalność; 

5) w przypadku kadry kierowniczej – występowanie do IPN o wydanie zaświadczenia; 

6) kontrola przestrzegania dyscypliny przez pracowników; 

7) opracowywanie obowiązującej sprawozdawczości statystycznej, analiz i informacji dotyczących pracowników; 

8) współpraca z biurem pracy w zakresie zatrudniania stażystów; 

9) kierowanie pracowników na szkolenia resortowe, bhp  i ogólne w celu uzupełnianie wiedzy – współpraca w tym zakresie z instytucjami i jednostkami szkolącymi; 

10) inicjowanie i organizowanie szkoleń pracowników we własnym  zakresie  (samokształcenie kierowane); 

11) podnoszenie kwalifikacji pracowników – kierowanie na studia wyższe i  studia podyplomowe; 

12) prowadzenie spraw związanych ze służbą przygotowawczą dla nowozatrudnionych pracowników; 

13) organizowanie praktyk dla uczniów i studentów; 

14) przestrzeganie przez pracowników warunków bezpieczeństwa  i higieny pracy oraz ppoż.
5. W zakresie spraw socjalnych i gospodarczych  pracowników:              
1) nadzór nad utrzymaniem czystości i porządku w budynku i pomieszczeniach biurowych, oraz dbałość o czystość; 

2) zabezpieczenie budynku i wyposażenie w niezbędne urządzenia ochrony ppoż, sanitarne; 

3) zaopatrzenie pracowników w sprzęt i materiały   biurowe oraz środki czystości; 
dysponowanie  funduszem socjalnym i rozdzielanie go pomiedzy pracowników: 

a) organizowanie wycieczek, 

b) spotkań integracyjnych, 

c) wyjazdów na spektakle teatralne, kinowe  itp. 

4) zlecenie wykonawstwa remontów  i konserwacji budynku i pomieszczeń biurowych; 

5) dekorowanie siedziby urzędu z okazji świąt i rocznic; 

6) dbałość o estetykę budynku i terenu wokół budynku; 

7) dokonywanie ubezpieczenia budynku; 

8) sporządzanie wniosków o nadanie odznaczeń i odznak. 
6 . W zakresie obsługi informatycznej. 

1) obsługa dotyczy: 

a) pełnienie obowiązku administratora sieci komputerowej, 

b) dokonywanie przeglądów poszczególnych odbiorników w sieci i serwerze, 

c) współpracy z informatykami działającymi w jednostkach organizacyjnych gminy, 

d) udzielanie instruktażu na poszczególnych stanowiskach pracy, 

e) wradzanie programów komputerowych na poszczególnych stanowiskach, 

f) dbałość o konserwację i naprawę sprzętu, 

g) prowadzenie elektronicznego Biuletynu Informacji Publicznej Gminy, 

h) pełnienie funkcji obsługi elektronicznej wyborów do wszystkich szczebli, 

i) przekazywanie danych do strony internetowej Gminy Rewal, 

j) wykonywanie zestawień, opracowań, projektów itp. w systemie elektronicznym. 

§ 21. Referat Inwestycji i Drogownictwa.   

Realizuje zadania: 

1. W zakresie inwestycji : 

1) planowanie przygotowań, realizacja i rozliczanie zadań inwestycyjnych i remontowych; 

2) udział w opracowaniu, aktualizacji i zatwierdzaniu programu gospodarczego gminy; 

3) udział w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych i remontowych przy uzgadnianiu miejscowych planów zagospodarowania, wieloletnich programów i potrzeb społecznych; 

4) określanie rozmiaru inwestycji, wybór w trybie zamówień publicznych, uzyskanie wszelkich decyzji administracyjnych zezwalających na wykonanie robót; 

5) koordynowanie robót związanych z zatwierdzaniem projektów technicznych;       
6) ustalanie kosztów inwestycji oraz udział w opracowaniu projektu budżetu na dany rok; 

7) dokonywanie wyboru wykonawcy robót w trybie zamówień publicznych i  zrealizowanie umowy o wykonanie robót lub usług; 

8) przygotowanie umów lub pełnomocnictw w zakresie o9bowiązków i odpowiedzialności dla inspektorów nadzoru inwestorskiego; 

9) wykonywanie funkcji inwestora bezpośredniego w stosunku do inwestycji i remontów podejmowanych na podstawie uchwał Rady i finansowanych z budżetu wraz z koordynacją działań przebiegu robót; 

10) sporządzanie wniosków o przyznanie pozabudżetowych środków finansowych na realizacje inwestycji i remontów; 

11) przekazywanie do użytku inwestycji i rozliczanie jej kosztów poprzez: 

a) sprawdzanie kalkulacji przedkładanych przez wykonawcę, 

b) sprawdzanie końcowych zestawień kosztów realizacji inwestycji i remontów, 

c) wyegzekwowanie ewentualnych odszkodowań i kar umownych,  

d) sporządzanie projektów uchwał i zarządzeń w sprawie  przekazania inwestycji do użytkowania, 

e) organizowanie lub udział w przeglądach gwarancyjnych; 

12)  opiniowanie zamierzeń inwestycyjnych w zakresie zgodności z planem zagospodarowania; 

13) zapewnienie zgodności z prawem przeprowadzenie przetargów na roboty i usługi; 

14) organizowanie współpracy władz gminy z innymi samorządami i instytucjami w zakresie zadań promujących gminę pod katem realizowanych inwestycji; 

15) tworzenie banku informacji o stanie gospodarczym gminy oraz projektowanych zamierzeniach; 

16) aktualizowanie i monitorowanie zadań ujętych w Strategii Gminy; 

17) sporządzanie banku ofert gospodarczych i ich bieżąca aktualizacja; 

18) nawiązywanie kontaktów zagranicznych z miastami partnerskimi; 

19) promowanie gminy poprzez współpracę z mediami. 

2. W zakresie zamówień publicznych: 

1) Ogłaszanie i organizowanie przetargów na: 
a)  realizacje inwestycji, 
b)  zakupy i usługi; 


2) opracowanie planu przeprowadzenia zamówień w oparciu o propozycje otrzymane z poszczególnych jednostek; 

3) opiniowanie wniosku o rozpoczęcie postępowania w sprawie udzielenia zamówienia publicznego; 

4) opracowanie specyfikacji warunków zamówienia; 

5) przeprowadzenie postępowania w sprawie zamówienia publicznego wraz z wyborem wykonawcy;  
6) przygotowanie umowy o zamówienie publiczne; 

7) sporządzenie sprawozdań z realizacji zamówienia publicznego oraz kompletowanie i przechowywanie dokumentacji; 

8) monitorowanie przebiegu zamówień publicznych; 

9) prowadzenie współpracy z osobami uczestniczącymi w postępowaniu o zamówienia publiczne w zakresie sporządzania dokumentacji w okresie planowania i przygotowania postępowania; 

10) współdziałanie z innymi jednostkami organizacyjnymi urzędu dot. funduszy unijnych. 

3. W zakresie energetyki: 

1) prowadzenie spraw związanych z zaopatrzeniem w energię cieplną, elektryczną i paliwa gazowe – sporządzanie założeń i planów oraz współpraca z zakładami energetycznymi, nadzór techniczny; 

2) nadzór nad działaniem w zakresie dostarczania energii elektrycznej i cieplnej; 

3) zapewnienie prawidłowego funkcjonowania oświetlenia ulicznego; 

4) nadzór nad działalnością w zakresie dostarczania energii elektrycznej i cieplnej. 

4. W zakresie gospodarki komunalnej.  
1) prowadzenie spraw związanych z uzbrojeniem terenów budowlanych; 

2) nadzór nad zadaniami z zakresu utrzymania porządku i czystości szaletów publicznych; 

3) wykonywanie bieżących napraw i remontów na cmentarzach; 

4) opiniowanie projektów prac geologicznych; 

5) nadzór nad pracami interwencyjnymi i robotami publicznymi wspólnie ze ZWiK;  
6) wykonywanie zadań zarządcy dróg gminnych określonych w przepisach o drogach publicznych: 

a) opracowanie projektów planów rozwoju sieci drogowej, 

b) opracowanie projektów planów finansowania budowy i utrzymania dróg gminnych oraz obiektów mostowych, 

c) utrzymanie nawierzchni placów, chodników, urządzeń zabezpieczających ruch i innych obiektów związanych z drogą, 

d) realizacja zadań związanych z inżynierią ruchu, oznakowania ulic i placów zgodnie z przepisami prawo o ruchu drogowym, 

e) koordynacja robót drogowych, 

f) wydawanie zezwoleń na zajęcie pasa drogowego i zjazdy z dróg – naliczanie opłat i kar pieniężnych, 

g) prowadzenie ewidencji dróg i obiektów mostowych, 

h) ustalanie i naliczanie partycypacji w kosztach budowy i modernizacji dróg, chodników; 

i) prowadzenie okresowych kontroli stanu dróg i obiektów mostowych, 

j) przeciwdziałanie niszczeniu dróg i chodników przez ich użytkowników, 

k) wprowadzanie ograniczeń, bądź zamykanie dróg i obiektów  mostowych dla ruchu, wyznaczanie objazdów, dokonywanie okresowych pomiarów, 

l) pielęgnacja pasa drogowego (nasadzanie drze, krzewów, zieleni), 

m) opracowanie projektów lokalizacji parkingów i miejsc parkingowych na terenie gminy, 

n) prowadzenie ewidencji zejść plażowych, prowadzenie okresowych kontroli stanu technicznego zejść i zlecenia wykonawstwo napraw i budowę nowych; 

7) współdziałanie z innymi zarządcami dróg na terenie gminy w ich prawidłowym utrzymaniu ; 

8) orzekanie o przywróceniu do stanu pierwotnego pasa drogowego; 

9) wyznaczanie miejsc wydobywania kamienia, żwiru, piasku oraz innych kopalin; 

10) współpraca ze spółkami wodnymi w sprawie wykorzystania urządzeń melioracyjnych biegnących w bezpośrednim sąsiedztwie dróg, placów i chodników. 

11) w pozostałych sprawach: 

a) prowadzenie spraw związanych z gospodarka wodną i melioracjami oraz spółkami wodnymi, 

b) nadzór nad realizacją zadań prowadzonych przez spółki wodne. 


§ 22. Referat Integracji Europejskiej i Środków Pomocowych. 


Realizuje zadania. 

1. W zakresie koordynowania projektów unijnych i funduszy pomocowych: 

1) prowadzenie stałego monitoringu funduszy unijnych w zakresie możliwości pozyskania ich na realizację zadań gminy; 

2) nawiązanie kontaktów i bieżąca współpraca z inwestorami zagranicznymi i krajowymi w zakresie możliwości inwestowania na terenie Gminy; 

3) podejmowanie działań i kierowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programów zmierzających do aktywizacji gospodarczej; 

4) współpraca z podmiotami gospodarczymi, w tym koordynowanie spraw związanych z funduszami poręczeń kredytowych; 

5) prowadzenie działań w zakresie opracowywania dokumentów programowych dla Gminy oraz monitoring realizacji zadań wynikających z dokumentów programowych np. Strategia Rozwoju Gminy; 

6) działania na rzecz integracji Gminy z Unią Europejską. 

2. W zakresie pozyskiwania środków pomocowych: 

1) przygotowywanie dokumentów programowych do różnego rodzaju programów – z koordynacją działań w tym zakresie; 

2) przygotowywanie i rozliczanie wniosków o dofinansowanie ( tzw. inwestycje miękkie);  

3) przygotowanie i rozliczanie wniosków o dofinansowanie inwestycji 

 do Regionalnych Programów Operacyjnych oraz innych  z zakresu Infrastruktura i Środowisko; 

4) przygotowywanie i rozliczanie wniosków do PFRON, oraz do Urzędu Pracy – o dofinansowanie miejsc pracy; 

5) przygotowywanie i rozliczanie wniosków do Europejskich Funduszy INTERREG IVa, oraz Europejskiego Funduszu Społecznego;  

6) zarządzanie kapitałem ludzkim. 
3. W zakresie współpracy międzynarodowej (integracja z gminami partnerskimi): 

1) wspólne projekty oraz stowarzyszenia i działania z gminami  partnerskimi; 

2) organizowanie wyjazdów i spotkań  w celu opracowania wspólnych wniosków i wystąpień;  

3) współpraca ze stowarzyszeniami  i organizacjami  w ramach przygotowywanych projektów. 

4. W zakresie promocji i informacji: 

1) promowanie Gminy poprzez gromadzenie informacji i danych o Gminie w celu wykorzystania ich w opracowywanych ofertach dla inwestorów  krajowych i zagraniczny; 

2) utworzenie bazy e.mailowej  przedsiębiorców gminy i informowanie ich o dostępie do środków pomocowych; 

3) organizowanie spotkań i konferencji z przedsiębiorcami w zakresie pozyskiwania środków;  

4) udzielanie informacji osobom bezrobotnym o możliwości pozyskiwania funduszy pomocowych na podjecie działalności; 

5) udział w szkoleniach i sympozjach oraz dokształcanie z zakresu pozyskiwania i rozliczania środków pomocowych; 

6) współpraca z Euroregionem, samorządami wszystkich szczebli, w sprawach integracji we wspólnej realizacji zadań; 

7) współpraca z mediami i CIPR w zakresie promowania Gminy. 

5. Realizowanie zadań wynikających z przepisów ustawy z dnia 22 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudniania i instytucjach rynku pracy (zarządzanie kapitałem ludzkim). 


§ 23. Referat Planowania Przestrzennego, Urbanistyki i Ochrony 

Środowiska . 



Realizuje zadania. 

1. Planowanie Przestrzenne i Urbanistyka. 

1) przygotowywanie materiałów i sporządzanie studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego gminy; 

2) koordynowanie prac związanych z opracowaniem i realizacją planów miejscowych zagospodarowania przestrzennego: 

a) zbieranie i kompletowanie wniosków, 

b) przygotowywanie projektów uchwał o przystąpieniu do sporządzenia planów zagospodarowania;    
c) zlecenie wykonania opracowań z zastosowaniem ustawy o zamówieniach publicznych, 

d) podanie do publicznej wiadomości i zebranie stosownych uzgodnień, 

e) zbieranie uwag do projektu planu i przedstawienie ich celem rozpatrzenia,           
f) przedstawienie projektu planu pod obrady sesji celem ich uchwalenia; 

3) realizowanie zadań wynikających z planów zagospodarowania i studium; 

4) sporządzanie prognoz skutków wpływu ustaleń planu zagospodarowania na środowisko; 

5) wydawanie wypisów i wyrysów z planu zagospodarowania i studium; 

6) prowadzenie rejestru planów zagospodarowania; 

7) prowadzenie negocjacji warunków wprowadzania zadania rządowego do miejscowego planu zagospodarowania; 

8) wydawanie decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania; 

9) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz stwierdzenia ich wygaśnięcia – przeprowadzenie w tym zakresie ewentualnych rozpraw administracyjnych; 

10) gromadzenie odpisów decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu  administracji publicznej dot. zagospodarowania terenu oraz badanie ich zgodności z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu; 

11) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu; 

12) obsługa i współpraca z komisją architektoniczną; 

13) prowadzenie spraw związanych z naliczaniem opłaty planistycznej w związku ze zbywaniem nieruchomości ujętych w uchwalonym planie zagospodarowania; 

14) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem i opiniowaniem decyzji o podziałach i rozgraniczeniach nieruchomości pod kątem zgodności z planem zagospodarowania; 

15) opiniowanie zmian charakteru użytkowania gruntów z rolnego i leśnego, na nierolny i nieleśny. 

2. Planowanie zieleni: 

1) przygotowywanie zgodnie z warunkami ustalonymi w studium uwarunkowań i  planach zagospodarowania projektów kompleksów zieleni na terenie gminy. Współpraca w tym  zakresie z jednostka ZGR; 

2) występowanie do Rady Gminy o uznanie terenów zadrzewionych będących w centrum miejscowości za parki gminne i kompleksy ochrony i odpoczynku. 

3. W zakresie ochrony środowiska, gospodarki odpadami, łowiectwa i leśnictwa oraz dóbr kultury i ochrony przyrody: 

1) prowadzenie spraw związanych z ochroną środowiska w myśl przepisów ustawy – prawo o ochronie środowiska; 

2) przeprowadzenie kontroli przestrzegania i stosowania przepisów o ochronie środowiska; 

3) sporządzanie gminnych programów ochrony środowiska; 

4) rozliczanie wydatków i przychodów gminnego funduszu ochrony środowiska; 

5) udostępnianie informacji o środowisku: 

a) prowadzenie wykazów informacji o środowisku i jego ochronie; 

6) udzielanie pomocy organizacjom ekologicznym; 

7) naliczanie opłat za korzystanie ze środowiska; 

8) wydawanie zezwoleń na usunięcie drzew i krzewów; 

9) tworzenie nowych skupisk zieleni; 

10) wymierzanie kar pieniężnych za samowolne usuwanie drzew lub krzewów; 

11) realizowanie zadań wynikających z Regulaminu utrzymania porządku i czystości w gminie, poprzez: 
a) podanie do publicznej wiadomości zadań wynikających z regulaminu, 

b) egzekwowanie, wspólnie z instytucjami zajmującymi się utrzymaniem czystości i porządku w gminie oraz Strażą Gminną, przestrzegania obowiązków przez mieszkańców gminy wynikających z Regulaminu, 

c) przeprowadzenie sukcesywnych kontroli przestrzegania utrzymania czystości i porządku w gminie- stosowanie upomnień, kar pieniężnych i kierowanie wniosków o ukaranie, 

d) dbałość o utrzymanie porządku i czystości na drogach publicznych, placach, chodnikach należących do gminy, uprzątanie błota, śniegu, lodu i innych zanieczyszczeń, 

e) organizowanie corocznej akcji „Sprzątanie świata”;  

12)  realizacja zadań wynikających z ustawy o gospodarce odpadami: 

a) współpraca z ościennymi gminami i komunalnym związkiem gmin R-XXI, 

b) opracowywanie gminnych przepisów gospodarki odpadami, 

c) opiniowanie wniosków o zezwolenie na prowadzenie działalności w zakresie odzysku i unieszkodliwiania odpadów; 

13) leśnictwo i łowiectwo: 

a) współpraca w zakresie gospodarki leśnej z lasami państwowymi, 

b) organizowanie nasadzeń i zalesień – współpraca w tym zakresie z placówkami oświatowymi, 

c) wydawanie zezwoleń na wycinkę drzew i krzewów z terenów, które podlegają przepisom ustawy o lasach, 

d) współpraca z lasami państwowymi i kołami łowieckimi w sprawach:  

- organizowania polowań, 

- odszkodowań za straty w uprawach które spowodowała zwierzyna  

   leśna; 

14) ochrona dóbr kultury i ochrona przyrody: 

a) prowadzenie rejestru zabytków, 

b) składanie wniosków o wpisie do rejestru zabytków, 

c) prowadzenie rejestru pomników przyrody, 

d) przygotowanie dokumentacji i wniosków o uznanie za pomniki przyrody, 

e) współpraca z: 

- konserwatorem zabytków, 

- konserwatorem przyrody, organizacjami i instytucjami działającymi w 

  zakresie ochrony przyrody i ochrony zabytków, 

15) w pozostałych sprawach: 

a) prowadzenie spraw związanych z uciążliwością hałasów powodowanych przez podmioty wykonujące roboty budowlane oraz prowadzące działalność rozrywkową,  

b) realizacja zadań wynikających z przepisów ustawy o ochronie zwierząt. Współpraca ze służbami weterynaryjnymi w zakresie spraw wynikających z ustawy o ochronie zwierząt w zakresie: 

- utrzymania i wyłapywania bezdomnych zwierząt, 

- okresowych szczepie
c) prowadzenie spraw związanych z grzebaniem zmarłych i opieką nad    cmentarzami oraz mogiłami wojennymi i pomnikami, 

d) sporządzanie wymaganej sprawozdawczości. 

16) sprawy związane z gospodarka wodną i ściekową załatwiane są przez ZWiK Sp. z o.o. 
§ 24. Referat Nieruchomości. 
Realizuje zadania 

 1. Gospodarka nieruchomościami: 

1) tworzenie zasobów gruntów na potrzeby gminy poprzez wykup i komunalizację; 

2) przygotowywanie do sprzedaży gruntów osobom fizycznym i prawnym: 

a) w formie przetargowej, 

b) w formie bezprzetargowej; 

3) wypłacanie odszkodowań za przejmowane grunty wydzielone pod budowę ulic; 

4) wykonywanie prac związanych z realizacją inwestycji gminnych wraz z opracowaniem projektów podziałów nieruchomości;  

5) przygotowywanie wycen nieruchomości pod budowę domów oraz ustalanie zasad cen gruntów niezbudowanych i pod zabudowę; 

6) korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomości oraz składanie oświadczeń o wykonywania prawa pierwokupu; 

7) dokonywanie zamian gruntów; 

8) zawieranie umów na dzierżawę terenów i nieruchomości oraz naliczanie stosownych opłat i ich egzekwowanie; 

9) dokonywanie okresowych kontroli wydzierżawionych nieruchomości; 

10) zbywanie gruntów w formie: 

a) użytkowania wieczystego, 

b) użyczenia, 

c) oddania w zarząd, 

d) uwłaszczenia; 

11) określanie udziału we współużytkowaniu wieczystym gruntu przy sprzedaży lokali; 

12) wydawanie decyzji o rozwiązaniu umowy o użytkowanie wieczyste;     

13) ustalanie zakresu i warunków użytkowania, wygasania prawa użytkowania; 

14) przekształcenie prawa użytkowania wieczystego na własność; 

15) przyjmowanie roszczeń odszkodowania od osób, którym przysługiwało ograniczone prawo rzeczowe na nieruchomościach oddanych w użytkowanie wieczyste; 

16) przyjmowanie wniosków o przyjęcie zbędnych nieruchomości lub ich części będących w użytkowaniu wieczystym;   

17) przygotowywanie projektów podwyżek i ustalanie opłat rocznych za użytkowanie wieczyste, zarząd i użytkowanie nieruchomości, oraz dzierżawy i najem; 

18) stosowanie rocznych opłat za niewykorzystanie gruntu zgodnie z przeznaczeniem; 

19) zapewnienie gruntów pod pracownicze ogrody działkowe i nadzór nad ich wykorzystaniem; 

20) oznaczenie nieruchomości i prowadzenie operatu nazewnictwa ulic, placów, numeracji nieruchomości numerami porządkowymi – wspólnie ze stanowiskiem spraw obywatelskich; 

21) zatwierdzenie statutu wspólnoty gruntowej: 

a) tworzenie wspólnoty przymusowej, 

b) zatwierdzać zbywanie, zmiany oraz przeznaczenie gruntów dla wspólnot;  

22) prowadzenie spraw związanych z ochrona gruntów rolnych, zmian sposobu przeznaczenia gruntów

23) współdziałanie w zalesianiu gruntów osób fizycznych; 

24) scalanie i wymiana gruntów; 

25) regulowanie stanów prawnych dróg gminnych; 

26) występowanie do Agencji Własności o bezpłatne przekazanie gruntów na cele publiczne. 
2. Gospodarka mieszkaniowa: 

1) realizowanie zadań wynikających z Gminnego Programu Gospodarki zasobami Mieszkaniowymi Gminy; 

2)  określanie zasad przeznaczenia do sprzedaży lokali w domach 

      wielomieszkaniowych; 

3) ustalanie cen za budynki i lokale; 

       4) wymierzanie czynszów za najem lokali; 

 5) zawieranie umów najmu i dzierżaw na lokale; 

 6) przygotowywanie propozycji remontów lokali; 

        7)opracowywanie propozycji zbywania lokali, rozkładania na raty ceny    

           nabycia i stosowanie ulg i umorzeń;     

         8)prowadzenie spraw związanych z utworzeniem i działaniem wspólnot 
             mieszkaniowych; 
          9)prowadzenie rejestru dzierżawców i najemców;  

        10) wydawanie zaświadczeń o wartości nieruchomości: 

a) dla potrzeb emerytalno – rentowych, 

b) w celach podatkowych i finansowych; 

          11)prowadzenie spraw związanych z realizacja remontów bieżących i 

                Kapitalnych budynków i mieszkań należących do zasobu 

                Mieszkaniowego gminy; 

     12)prowadzenie nadzoru nad działalnościa w zakresie e3ksploatacji i 

           Remontów wykonywanych przez zarządców bądź lokaltorów      

4. Rolnictwo: 

1) współpraca z organizacjami rolniczymi i Agencją Własności Rolnej Skarbu Państwa, 

2) pomoc w przygotowaniu i przeprowadzeniu wyborów do Izb Rolniczych; 

3) prowadzenie statystyki rolnej: 

a) spisy rolne, 

b) sprawozdania, 

c) ankiety informacyjne; 

4) prowadzenie spraw związanych z rozrodem zwierząt gospodarskich; 

5) wyznaczenie biegłego do wyceny zwierząt padłych; 

6) finansowanie akcji stosowania środków ochrony w celu zwalczania choroby zakaźnej; 

7) wydawanie zezwoleń na trzymanie zwierząt groźnych ras; 

8) wydawanie zezwoleń na uprawę maku i konopi; 

9) monitorowanie prac w rolnictwie i udzielanie pomocy w zaopatrzeniu w środki produkcji. 

5. Pozostałe sprawy. 

1) prowadzenie spraw związanych z wymiarem opłat adiacenckich; 

a) przeprowadzenie postępowania, 

b) przeprowadzenie negocjacji,  

c) wydanie decyzji, 

d) przekazanie Referatowi Finansowemu celem ściągnięcia opłat; 

2) uzgadnianie spraw związanych z opracowaniem do planów zagospodarowania przestrzennego; 

3) przygotowywanie dokumentacji do zawierania aktów notarialnych: 

a) współpraca z biurami notarialnymi i Sądem Rejonowym – Wydział Ksiąg Wieczystych. 
§ 25. Referat Spraw Obywatelskich i Obronności. 

Realizuje zadania. 

1. Z zakresu Urzędu Stanu Cywilnego: 

1) Prowadzenie sprawa Stanu Cywilnego: 

a) Przyjmowanie oświadczeń woli w zakresie: 

- wstąpienia w związek małżeński, 

- wyborze nazwiska po zmianach małżeństwa, 

- uznania dziecka, 

- nadania nazwiska dziecku, 

- wskazania kandydata na opiekuna prawnego, 

- powrocie rozwiedzionego małżonka do nazwiska noszonego przed 

   zawarciem małżeństwa, 

b) Prowadzenie aktów stanu cywilnego, 

c) Prowadzenie i uwierzytelnianie odpisów aktu stanu cywilnego, 

d) Przechowywanie ksiąg Stanu Cywilnego oraz aktów zbiorowych, dokonywanie wzmianek w tych aktach i powiadamianie o czynności ciach odpowiednich organów, 

e) Współpraca z sądami opiekuńczymi o zdarzeniach uzasadniających wszczęcie postępowania z urzędu, 

f) Wydawanie wypisów i zaświadczeń, 

g) Wydawanie zaświadczeń przy zgłaszaniu małżeństw kanonicznych (konkordatowych) wraz ze skompletowaniem stosownych dokumentów, 

h) Prowadzenie skorowidzów aktów Stanu Cywilnego, 

i) Sporządzanie sprawozdań statystycznych z zakresu USC, 

j) Wydawanie decyzji administracyjnych w myśl przepisów w prawie o aktach Stanu Cywilnego, 

k) Organizowanie jubileuszy długoletniego pożycia małżeńskiego, 

l) Współpraca z innymi Urzędami Stanu Cywilnego; 

2) Prowadzenie spraw wynikających z ustawy – kodeks rodzinny i opiekuńczy. 

2. W zakresie ewidencji ludności i dowodów osobistych:     

1) prowadzenie ewidencji ludności i rejestru wyborców w systemie kartotekowym i komputerowym; 

2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania; 

3) wydawanie poświadczeń miejsca zamieszkania; 

4)  wydawanie dowodów osobistych: 

a) zbieranie wniosków, 

b) przekazywanie drogą elektroniczną do wykonania, 

c) pośredniczenie pomiędzy urzędami w wydawaniu dokumentów; 

5) prowadzenie spraw zameldowań wczasowiczów i turystów; 

6) kontrole meldunkowe w terenie; 

7) sporządzenie spisów i zestawień ludności dla potrzeb organów, celów wyborczych, referendum, konsultacji, itp.; 

8) współpraca z organami i instytucjami w zakresie ewidencji ludności. 
3. W zakresie Obrony Cywilnej i Zarządzania Kryzysowego.  
1) planowanie i koordynowanie działalności w zakresie obrony cywilnej; 

2) opracowanie i aktualizowanie planów obrony cywilnej gminy oraz nadzór nad opracowaniem tych planów przez jednostki organizacyjne; 

3) nadzór nad utrzymaniem w pełnej sprawności stanu powszechnego ostrzegania i alarmowania ludności; 

4) prowadzenie doraźnych kontroli okresowych, treningów zgrywających i szkoleń w zakresie OC;         

5) szkolenie ludności z zakresu powszechnej samoobrony; 

6) nadzorowanie szkolenia kadry kierowniczej w zakładach pracy w zakresie powszechnej samoobrony; 

7) opracowywanie wytycznych Szefa Obrony Cywilnej Gminy w zakresie OC w zakładach pracy; 

8) prowadzenie akcji ratunkowych w rejonie porażenia; 

9) opracowywanie wniosków w zakresie świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz OC; 

10) utrzymanie stałej gotowości technicznej sprzętu OC; 

11) zapewnienie ochrony publicznym ujęciom i urządzeniom przed skażeniami oraz zaciemnianie i wygaszanie oświetlenia; 

12) zaopatrywanie formacji OC w sprzęt techniczny, umundurowanie oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie: 

a) prowadzenie magazynu sprzętu OC, 

b) nadzór nad utrzymaniem sprzętu i jego właściwym wykorzystaniem. 

  W zakresie obronności: 

1) wydawanie zaświadczeń w sprawie powszechnego obowiązku obrony: 

a) organizowanie doręczeń, 

b) organizowanie środków transportu; 

2) wykonywanie zobowiązań na rzecz mobilizacji sił zbrojnych – wydawanie decyzji w tym zakresie; 

a) o zajęciu budynków, pomieszczeń i terenów na cele przejściowego zakwaterowania sił zbrojnych, 

b) przygotowania do samoobrony, 

c)  w sprawach świadczeń osobistych i rzeczowych; 

3) organizowanie akcji kurierskiej w ramach współpracy z organami wojskowymi; 

4) ustalanie dla jednostek organizacyjnych zadań w zakresie powszechnego obowiązku obrony; 

5) realizacja regulaminu stałego dyżuru. 

W zakresie Zarządzania Kryzysowego i działania OSP: 

1) przygotowanie planów przed powodzią oraz suszą; 

2) nadzór i współpraca z Zakładem Wodociągów i Kanalizacji w zakresie zaopatrzenia w wodę i odprowadzanie ścieków; 

3) współpraca z samorządem powiatowym i gminami sąsiednimi w zakresie podejmowania działań ochrony przed kataklizmami; 

4) nadzorować współdziałania służb działających na terenie gminy w przypadku wystąpienia klęsk żywiołowych; 

5) koordynowanie akcji społecznych na obszarze zagrożonym lub  dotkniętym klęską żywiołową i współdziałanie w tym zakresie z organizacjami społecznymi; 

6) zapewnienie całodobowych dyżurów w budynku Urzędu w przypadku wystąpienia klęsk żywiołowych w celu sprawnej koordynacji zadań oraz zapewnienie stałej łączności; 

7) prowadzenie tajnej kancelarii; 

8) prowadzenie spraw związanych z działalnością Ochotniczych Straży Pożarnych na terenie gminy: 

a) prowadzenie wykazu straży, 

b) zapewnienie OSP środków, pomieszczeń, środków alarmowania i łączności,                     

c) zatrudnianie kierowców – konserwatorów wozów bojowych OSP, 

d) kontrola okresowa – statutowej działalności jednostek OSP, 

e) współdziałanie z Komendą Powiatowa Straży Pożarnej w zakresie poprawy stanu bezpieczeństwa ppoż, 

f) współpraca z Referatem Finansowym w zakresie rozliczania się jednostek OSP z pobranych materiałów, paliwa, sprzętu, itp.      

4. Z zakresu spraw wojskowych: 

1) przygotowywanie spraw związanych z poborem: 

a) sporządzenie wykazu przedpoborowych w danym roku, 

b) przygotowanie i przeprowadzenie komisji przedpoborowej, 

c) przyjmowanie wniosków o odroczenia z odbywania służby wojskowej, 

d) udział w komisjach poborowych, 

e) prowadzenie spraw związanych ze służbą zastępczą; 

2) prowadzenie spraw reklamacji żołnierzy; 

3) współudział w organizowaniu akcji kurierskiej ; 

4) współpraca z wojskowymi komendami. 

5. W zakresie spraw pozostałych: 

1) prowadzenie spraw związanych z przeprowadzanie zbiórek publicznych na terenie gminy oraz mających się odbyć zgromadzeniach;

2) prowadzenie spraw związanych z nazewnictwem ulic i numeracja nieruchomości wspólnie z Referatem Nieruchomości; 

3) przygotowanie i przeprowadzenie Narodowego Spisu Powszechnego w Gminie m- współpraca w tym zakresie z Urzędem Statystycznym; 

4) opracowywanie sprawozdań i zestawień na potrzeby Krajowego Biura Wyborczego; 

5) przyjmowanie pism sądowych w przypadku niemożliwości doręczenia. 
6) Kierownik USC ustanowiony został Pełnomocnikiem Ochrony danych Osobowych, w związku z czym załatwia sprawy wynikające z ustawy o ochronie danych osobowych. 

SAMODZIELNIE STANOWISKA PRACY
§ 26. Stanowisko Edukacji i Zdrowia. 

Realizuje zadania. 

1. W zakresie oświaty: 

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy placówek oświatowych w zakresie spraw organizacyjnych i finansowych – współpraca z dyrektorami placówek; 

2) współpraca z Kuratorium Oświaty i jego Delegaturą w zakresie działalności placówek; 

3) opracowywanie projektu sieci gminnych obwodów publicznych szkół i przedszkoli prowadzonych przez gminę;  

4) prowadzenie postępowania administracyjnego wobec rodziców tych dzieci, które nie realizują obowiązku szkolnego; 

5) podejmowanie decyzji w sprawie czasowego zawieszania zajęć szkolnych lub przedszkolnych z powodu epidemii, chorób, klęsk żywiołowych czy niekorzystnych warunków atmosferycznych;  

6) opracowanie regulaminu konkursu i powołanie komisji konkursowej na stanowiska dyrektorów placówek oświatowych; 

7) podejmowanie decyzji w sprawach uchwał rady pedagogicznej wstrzymanych przez dyrektora oraz uchwał o odwołanie dyrektora; 

8) wnioskowanie o przyznanie nagród dyrektorom i nauczycielom; ; 

9) opracowywanie i uzgadnianie Regulaminów wynagradzania nauczycieli wraz z przyznaniem dla nich dodatkowych wynagrodzeń – przedkładanie Radzie Gminy do zatwierdzenia; 

10) nadzór nad sporządzaniem arkuszy organizacyjnych szkół i zatwierdzanie ich;  

11) nadzór nad zabezpieczeniem dowozu dzieci do szkół;

12) udział w wizytacjach, kontrolach w placówkach; 

13) załatwianie spraw związanych z zakładaniem, przekształcaniem i likwidacją szkół i przedszkoli;

14) współpraca z innymi organizacjami prowadzącymi szkoły i przedszkola na terenie gminy; 

15) załatwianie spraw związanych z nadaniem imienia szkole; 

16) dokonywanie wspólne z Kuratorium oceny pracy dyrektorów; 

17) wydawanie zezwoleń na prowadzenie indywidualnego nauczania; 

18) rozliczanie wspólnie ze Skarbnikiem Gminy subwencji oświatowych przedkładanie propozycji w zakresie wysokości dotacji dla niepublicznych szkół i przedszkoli; 

19) przedkładanie propozycji opłat za świadczenia w przedszkolach i świetlicach szkolnych;

20) kontrolowanie organizacji wypoczynku dzieci i młodzieży prowadzonego na terenie gminy; 

21) współpraca z placówkami oświatowymi, placówkami opieki społecznej, służba zdrowia i organami policji w zakresie walki z narkomanią i alkoholizmem wśród młodzieży; 

22) prowadzenie spraw kadrowych dyrektorów placówek. 

2. W zakresie zdrowia: 

1) koordynowanie pracy placówek służby zdrowia, aptek na terenie gminy; 

2) współpraca z inspekcją sanitarną, zakładami lecznictwa odwykowego, ośrdkiem pomocy społecznej, szpitalami. 

Sprawy opieki społecznej, dodatków mieszkaniowych i świadczeń rodzinnych oraz realizacja zadań wynikających z Gminnego Programu Wychowania w Trzeźwości i Przeciwdziałaniu Alkoholizmowi – prowadzone są przez Ośrodek Pomocy Społecznej działający jako wyodrębniona jednostka organizacyjna gminy realizująca zadania własne i zlecone. 
3.W zakresie działalności pożytku publicznego i wolontariatu: 

1) realizowanie zadań wynikających z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku; 

    a) przygotowanie projektu programu współpracy gminy z organizacjami pozarządowymi 

        oraz podmiotami prowadzącymi działalność pożytku publicznego na poszczególne lata, 

    b) przygotowywanie ogłoszeń i informacji w zakresie realizacji zadań, 

    c) ogłoszenie konkursu na realizacje poszczególnych zadań przez określone podmioty, 

    d) przyjmowanie wniosków o przyznanie dotacji, sprawdzanie prawidłowości ich     

         wypełnienia pod kątem spełnienia wymogów, 

   e) sporządzanie umów z podmiotami, 

   f) prowadzenie nadzoru nad realizacja zadania oraz terminowością rozliczania z 
       przyznanych dotacji, 

   g) sporządzanie wymaganych sprawozdań, 

h) przeprowadzanie kontroli nad przebiegiem realizacji; 

2) realizacja zadań wynikających z uchwały Rady Gminy w sprawie polityki gminy wobec 
     organizacji pozarządowych oraz innych podmiotów prowadzących działalność pożytku 
     publicznego.
4.W zakresie kultury i kultury fizycznej: 

1) nadzór nad bibliotekami i świetlicami wiejskimi oraz szkolnymi – tworzenie, likwidacja, nadawanie statutów; 

2) współdziałanie z CIPR, Muzeum, oraz organizacjami kulturalnymi i turystycznymi. 

Wszelkie sprawy związane z działalnością  kultury fizycznej oraz ewidencji obiektów sportowych  prowadzone są przez wyodrębniony zakład budżetowy – Centrum Informacji, Promocji, Rekreacji Gminy Rewal, realizujący zadania własne i zlecone, a sprawy kultury przez Gminny Ośrodek Kultury.
5. Inspektorowi prowadzącemu sprawy Oświaty powierzono pełnienie funkcji Pełnomocnika Informacji Niejawnych i prowadzi on sprawy wynikające z ustawy o ochronie informacji niejawnych. 

§ 27. Stanowisko Działalności Gospodarczej. 
1.W zakresie działalności gospodarczej: 

1) prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej; 

2) współpraca w zakresie ewidencjonowania działalności podmiotów z Krajowym Rejestrem Sądowym; 

3) załatwianie spraw związanych z wydawaniem zezwoleń na sprzedaż i spożycie napojów alkoholowych;  

4) prowadzenie spraw związanych z cofaniem i wygaszaniem zezwoleń na alkohol; 

5) przygotowywanie propozycji do określenia dni, godzin otwierania oraz zamykania placówek handlu detalicznego zakładów gastronomicznych i usługowych; 

6) prowadzenie rejestrów: 

a) działalności gospodarczej, 

b) wydawanych zezwoleń; 

7) pobieranie i naliczanie opłat za zezwolenia; 

8) udział w kontrolach działalności placówek prowadzących handel uliczny oraz placówek gastronomicznych; 

9) współpraca z komisją Alkoholowa oraz organami ścigania w sprawach nielegalnej sprzedaży alkoholu;   

10) występowanie do organów ścigania i organów sądowych z wnioskami o ukaranie winnych popełnionych czynów. 
2. W zakresie transportu drogowego:

1) załatwianie spraw związanych z wydaniem licencji na wykonywanie transportu drogowego taksówką; 

2) wydawanie zezwoleń na wykonywanie regularnych przewozów osób w krajowym transporcie drogowym na terenie gminy.    
3.W zakresie ewidencji obiektów hotelarskich: 

1) prowadzenie ewidencji obiektów świadczących usługi hotelarskie i obiektów nie będących obiektami hotelarskimi; 

2) realizowanie zadań wynikających z przepisów ustawy o usługach turystycznych.     

§ 28. Straż Gminna. 

1.Umiejscowiona jest w strukturze Urzędu Gminy. Nie stanowi oddzielnej jednostki organizacyjnej . Zakres działania Straż określają odrębne przepisy  

 2. Straż działa w oparciu o nadany przez Radę Gminy Regulamin Organizacyjny obejmujący zakres zadań i organizacje pracy. 

3. Strażą kieruje Komendant Straży i reprezentuje ja na zewnątrz. 

Strukturę organizacyjna Straży Gminnej stanowią strażnicy Straży Gminnej zatrudniani w oparciu o umowę o pracę.

4. Komendant Straży: 

1) prowadzi również sprawy wynikające z przepisów o wykonywaniu kary ograniczenia wolności oraz pracy społecznie użytecznej; 

2) współpracuje z organami Sądu i Kuratorami Sądowymi w tym zakresie.  

§ 29. Obsługa Prawna i Prasowa. 

 1. Obsługa prawna. 

1) Prowadzona jest w zakresie: 

a) obsługi prawnej działalności Rady Gminy i jej Komisji i jednostek pomocniczych, 

b) obsługi prawnej działalności Urzędu Gminy;  

2) działa w oparciu o umowy zlecenia zawarte z kancelariami radców prawnych; 

3) zakres obsługi prawnej obejmuje: 

a) zagadnienia związane z opiniowanie projektów uchwał przedkładanych pod obrady sesji Rady Gminy,  

b) opiniowanie projektów zarządzeń Wójta Gminy przedkładanych przez poszczególne referaty i stanowiska pracy, 

c)  udział w posiedzeniach Sesji lub na życzenie radnych w posiedzeniach komisji rady, 

d) udział w pracach doraźnych komisji rady (np. Statutowej) w celu udzielenia porad prawnych, 

e) opiniowanie wszelkich działań w sprawach kadrowych pracowników Urzędu , zwłaszcza stosunków pracy,  

f) opiniowanie projektów umów i porozumień zawieranych w imieniu gminy z różnymi podmiotami, 

g) udział w sprawach prowadzonych przez Urząd z zakresu gospodarowania mieniem gminy,  

h) wydawanie opinii i porad prawnych oraz wyjaśnień do poszczególnych spraw prowadzonych na stanowiskach pracy, 

i) reprezentowanie procesowe i występowanie przed organami administracyjnymi i sądowniczymi – Wójta Gminy oraz jednostek organizacyjnych,  

j) zawiadamiania w przypadkach  zaistnienia okoliczności organów ścigania o stwierdzeniu przestępstwa ściganego z urzędu, 

k) na zlecenie Wójta Gminy – wydawanie opinii i udzielanie pomocy prawnej mieszkańcom Gminy. 

W sprawach organizacyjno – prawnych radca ściśle współpracuje z Sekretarzem Gminy. Przy wydawaniu opinii korzysta z wyjaśnień i dokumentów przedkładanych mu przez poszczególne stanowiska pracy.    

Wyjaśnienia i dokumenty stanowią tajemnicę służbową. 

3. Obsługa prasowa: 

1) prowadzona jest w formie wydawania gazety lokalnej p.n. „Strefa Słońca” która ukazuje się w okresie  letnim (czerwiec – sierpień)  w wydaniu tygodniowym, natomiast w pozostałych miesiącach  – w  wydaniu  miesięcznym; 

2) działa w oparciu o umowę zlecenie zawartą z podmiotem gospodarczym redagującym gazetę;  

3) wydawca gazety korzysta z wiadomości przekazanych przez u pracowników Urzędu i jednostek, bierze udział w posiedzeniach, zebraniach i imprezach organizowanych przez Gminą oraz korzysta z wypowiedzi i ocen społeczności Gminy.      

                                                          DZIAŁ III

                                            Zasady wykonywania zadań.

§ 30. 1.Maksymalny tygodniowy wymiar czasu pracy pracowników zatrudnionych w pełnym wymiarze wynosi 40 godzin. 

2.Czas pracy pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze – ustalają indywidualne umowy o pracę. 

§ 31. 1. W ramach normy czasu pracy ustala się rozliczenia czasu pracy pracowników: 

1) poniedziałek 

- 8.00 – 17.00; 

2) wtorek – piątek 

- 7.45 – 15.30. 

2. Urząd Stanu Cywilnego pracuje w razie potrzeby również w soboty, niedzielę i święta. 

3. Straż Gminna – pracuje w systemie rozliczenia godzinnego. Grafik rozliczenia czasu pracy prowadzi Komendant Straży Gminnej. 

Straż pełni dyżury do godz. 22.00. W razie zaistnienia sytuacji godziny dyżurów mogą być wydłużone. 

4. Pracownicy obsługi – pracują po godzinach urzędowania – tj. 15.30 – 22.00 o ile Wójt nie zarządzi inaczej. 

5. Sekretarz Gminy może ustalać z pracownikiem indywidualny rozkład czasu pracy w ramach obowiązujących norm w przypadkach koniecznych. 

6. Godziny rozpoczęcia i zakończenia pracy pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy i na zlecenia ustala się indywidualnie. 

7. W przypadkach uzasadnionych potrzebą właściwej obsługi interesantów Wójt może wprowadzić inny rozkład czasu pracy. 

§ 32. 1. Każdy pracownik powinien stawić się do pracy w takim czasie by w godzinach rozpoczęcia pracy być na swoim stanowisku. 

2. Po przyjściu do pracy obowiązany jest podpisać listę obecności. 

3. Brak podpisu pracownika na liście, lub wpisu w ewidencji wyjść w godzinach pracy oznacza nieobecność wymagającą wyjaśnienia. Brak wyjaśnienia oznacza nieobecność nieusprawiedliwioną. 

4. W czasie nieobecności danego pracownika jego zadania wykonuje osoba ustalona w planie zastępstw, lub wskazana przez przełożonego. 

5. wyjście pracownika poza Urząd w godzinach pracy jest możliwe po uzyskaniu zgody przełożonego (Wójta, Sekretarza) i dokonaniu wpisu do książki wyjść. 

Ewidencja wyjść prowadzona jest przez Referat Organizacyjno – Administracyjny. 

§ 33. 1. Czas pracy pracownika wykonującego czynności służbowe poza miejscem pracy rozliczany jest na podstawie polecenia służbowego. 

2. Ewidencję wyjazdów służbowych prowadzi Referat Organizacyjno – Administracyjny na podstawie polecenia wyjazdu wydanego przez Wójta Gminy bądź Sekretarza.  

§ 34. 1. Przebywanie pracowników na terenie Urzędu poza godzinami pracy może mieć miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Wójta, bądź Sekretarza      

2. W przypadku pełnienia dyżurów po godzinach pracy – przysługuje czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadającym czasowi dyżurów. 

         § 35. W czasie pracy pracownikowi przysługuje przerwa w pracy na spożycie posiłku w wymiarze 30 minut, bez zakłócania normalnego toku pracy, w tym obsługi interesantów. 

         Załatwianie spraw indywidualnych. 

§ 36. 1. Pracownicy Urzędu przyjmują interesantów przez cały okres urzędowania, z wyjątkiem wpłat dokonywanych do kasy banku która jest czynna do godz. 14.00. 

2. Przy obsłudze interesantów pracownicy dotrzymują wszelkiej staranności w załatwianiu spraw i zasad współżycia społecznego. 

3. Jeżeli sprawa wymaga uzupełnienia dodatkowego z innego stanowiska pracy w Urzędzie, to czynność tę dokonuje pracownik. Pracownik odpowiedzialny jest za potwierdzenie otrzymania dokumentu.  

4. Jeżeli pracownik nie może załatwić sprawy interesanta ze względów proceduralnych jest zobowiązany poinformować o tym Wójta bądź Sekretarza. 

§ 37. 1. Odpowiedzialność za terminowe i prawidłowe załatwianie spraw obywateli ponoszą kierownicy referatów i samodzielne stanowiska pracy zgodnie z zakresem obowiązków. 

2. Kontrolę i koordynację działań referatów i samodzielnych stanowisk w zakresie załatwiania spraw obywateli sprawuje Sekretarz Gminy. 

§ 38. 1. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzędu są ewidencjonowane w rejestrach spraw i przydzielane do załatwienia referatom bądź stanowiskom pracy. 

2. Referat Organizacyjno – Administracyjny prowadzi rejestr skarg i wniosków wpływających do Urzędu oraz skarg zgłoszonych podczas przyjęć interesantów przez Wójta. 

§ 39. 1. Przy załatwianiu interesantów pracownicy zobowiązani są do: 

1) udzielania informacji niezbędnych przy załatwianiu danej sprawy; 

2) rozstrzygnięcia sprawy w miarę możliwości niezwłocznie lub w określonym w KPA terminie; 

3) informowanie interesantów o etapie załatwienia sprawy; 

4) powiadomienie o ewentualnym przesunięciu terminu; 

5) informowanie o przysługujących środkach odwoławczych; 

6) pracownik na swoim stanowisku posiada: 

a) teczkę spraw do załatwienia; 

b) teczkę spraw ostatecznie załatwionych. 

§ 40. 1. Wójt przyjmuje interesantów w sprawie skarg i wniosków w poniedziałki w godz. 15.00 – 17.00, podając do publicznej wiadomości. O zmianie godzin Wójt powiadamia w oddzielnym ogłoszeniu. 

6. Pracownicy Urzędu przyjmują interesantów w sprawach skarg i wniosków każdego dnia w godz. od 13.00 – 15.30, w poniedziałki 15.00 – 17.00. 
   Tryb postępowania przy opracowywaniu aktów normatywnych. 

§ 41. Organy gminy mają prawo stanowienia aktów normatywnych w myśl obowiązujących przepisów, są to przepisy: 

1. O charakterze powszechnie obowiązującym na obszarze gminy tworzone przez radę gminy w formie uchwał.

2. Wewnętrzne obowiązujące dotyczące pracowników Urzędu i jednostek – tworzone przez Wójta Gminy w formie zarządzeń i okólników. 

§ 42. 1. Projekt aktu normatywnego sporządzają poszczególne referaty, stanowiska pracy i przekazują do omówienia Sekretarzowi Gminy, który z kolei omawia go z Wójtem Gminy. 

2. Projekt aktu normatywnego o opiniowany jest przez radcę prawnego. 

3.Po wypełnieniu czynności wymienionych w ust. 1 – 2 przekazywany jest pod obrady sesji w przypadku projektów uchwał, bądź Wójtowi Gminy celem podjęcia w przypadku zarządzenia i okólnika. 

§ 43.1. Akty normatywne powszechnie obowiązujące ogłasza się zgodnie z przepisami ustawy o ogłaszaniu aktów normatywnych i niektórych innych aktów prawnych. 

2. Akty wewnątrz obowiązujące ogłasza się przez doręczenie odpisu osobom zobowiązanym do stosowania i wywieszenia na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy oraz prasie lokalnej. 

3. Wszystkie akty normatywne powszechnie i ważniejsze wewnętrznie obowiązujące ogłaszane są w Biuletynie Informacji Publicznej i prasie lokalnej. 

4. Zbiór aktów normatywnych dostępny jest do wglądu w Referacie Organizacyjno – Administracyjnym. 

  Zasady planowania pracy. 

§ 44.1. Planowanie pracy w Urzędzie Gminy ma charakter zadaniowy. 

2. Podstawę planowania pracy stanowią zadania wynikające z: 

1) budżetu gminy i strategii rozwoju; 

2) bieżących spraw związanych z wykonaniem zadań własnych gminy, zadań zleconych oraz powierzonych; 

3) uchwał rady; 

4) aktów normatywnych Wójta; 

5) postanowień przyjętych przez jednostki pomocnicze gminy; 

6) postulatów złożonych radnym przez mieszkańców.    

3.Kierownicy referatów i samodzielne stanowiska pracy zobowiązani sa do dokonywania ocen realizacji planów i składania sprawozdań z ich realizacji. 

4.Roczne plany finansowe przedkładają na ręce Skarbnika Gminy w terminie oznaczonym do składania zadań do opracowania budżetu. 

5.Łącznym sprawozdaniem z realizacji budżetu zajmuje się Skarbnik Gminy, który opracowuje je dla potrzeb Rady Gminy celem udzielenia absolutorium. 

                        ZABEZPIECZENIE AKT I MIENIA URZĘDU  

§ 45. 1. Akta, pieczątki, maszyny, komputery i inne przedmioty powinny być zabezpieczone przed dostępem osób postronnych.  

2. Zabieranie dokumentów oraz wyposażenia poza teren Urzędu wymaga zgody Wójta bądź Sekretarza. 

3. Pracownik opuszczający jako ostatni lokal biurowy obowiązany jest, zamknąć lokal i klucz umieścić w gablocie. Winien również zabezpieczyć budynek Urzędu. 

4. Upoważnieni do posiadania kluczy do budynku Urzędu są pracownicy wyznaczeni przez Wójta Gminy.  

5. Pracownicy wyposażeni są w numery kodów wejścia i wyjścia do budynku Urzędu.      

                           ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTÓW 

§ 46. 1. Umowy i inne dokumenty zawierające oświadczenia woli w imieniu gminy podpisuje Wójt Gminy. 

2. Umowy wymagające kontrasygnaty Skarbnika – dodatkowo Skarbnik. 

3. Decyzje administracyjne: 

1) Wójt Gminy; 

2) Z upoważnienie Wójta –  Kierownicy Wydziałów,  Referatów, Sekretarz, Zastępca Wójta i Skarbnik. 

4. W czasie nieobecności Wójta Gminy dokumenty podpisuje Zastępca Wójta lub osoby upoważnione. 

5. Pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych podpisują: 

1) Sekretarz; 

2) Skarbnik; kierownicy, wydziałów, referatów lub pracownicy z upoważnienia kierownika wydziału lub referatu; 

3) Pracownicy samodzielnych stanowisk. 
6.Pracownicy opracowujący pisma parafują je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej strony. 

7. Do podpisu Wójta zastrzeżone są: 

1) pisma należące do jego właściwości; 

2) odpowiedzi na wystąpienia NIK i Prokuratury; 

3) każdorazowo zastrzeżone przez Wójta do jego podpisu; 

4) korespondencja kierowana do: 

a) Prezydenta RP, Sejmu, posłów, senatorów, 

b) Prezesa Rady Ministrów oraz Ministerstw, 

c) wojewodów, marszałków.  

                     UDZIELANIE DOSTĘPU DO INFORMACJI 
§ 47. Informacje dotyczące działalności Urzędu podawane są do publicznej wiadomości poprzez: 

1. Wywieszanie na tablicach ogłoszeń w siedzibie Urzędu i na słupach ogłoszeniowych w poszczególnych miejscowościach.

2. Ogłoszenie w Biuletynie Informacji Publicznej – drogą elektroniczną. 

3. Ogłaszanie w prasie lokalnej „Strefa Słońca”. 

4. Przekazywanie na zebraniach wiejskich i posiedzeniach rad sołeckich. 

5. Poprzez media o zasięgu wojewódzkim i ogólnopolskim (prasa, radio, telewizja). 

6. Promowanie na targach, spotkaniach, imprezach. 

7. Na organizowanych naradach i szkoleniach.
§ 48. Informacja o dniach przyjęć obywateli w sprawie skarg i wniosków umieszczana jest w holu budynku Urzędu Gminy i BIP oraz prasie lokalnej. 

§ 49. Informacji o działaniu Urzędu Gminy dziennikarzom, udzielają: 

1. Wójt Gminy. 

2. Zastępca Wójta Gminy. 

3. Sekretarz Gminy. 

4. Kierownicy wydziałów i referatów za uprzednim zezwoleniem Wójta.  
§ 50. Na wniosek obywateli udostępnianie informacji publicznej odbywa się przez poszczególnych pracowników w oparciu o przepisy ustawy o dostępie do informacji publicznej z zachowaniem i przestrzeganiem przepisów o zachowaniu tajemnicy służbowej.   
§ 51. Udzielanie odpowiedzi odbywa się w sposób: 

1. Przez podanie wiadomości w BIP i prasie lokalnej. 

2. Ustnie bezpośrednio wnioskodawcy. 

3. Pisemnej. 

                                                               Rozdział VI      

                                         Skargi i wnioski , interpelacje. 

§ 52. 1. Odpowiedzi na interpelacje i wnioski zgłaszane na sesji Rady Gminy – udziela bezpośrednio Wójt na sesjach, bądź Zastępca Wójta, Sekretarz Skarbnik.     

2. W przypadku interpelacji skierowanej pod adresem innej jednostki – Biuro Obsługi Rady – kieruje ja na piśmie z powiadomieniem składającego, do tej jednostki z określeniem terminu załatwienia i udzieleniu odpowiedzi. 

3. W przypadku kiedy odpowiedź na posiedzeniu Rady nie jest możliwa, bądź radny oczekuje odpowiedzi pisemnej – Biuro Rady wspólnie z Wójtem Gminy udziela odpowiedzi w formie pisemnej. 

4. Skargi obywateli kierowane do Urzędu, po zadekretowaniu przez Wójta – wpisywane są na stanowisku Organizacyjnym do Rejestru Skarg i przekazywane do załatwienia wg właściwości na stanowiska pracy Urzędu, z określeniem terminu załatwienia. 

Odpowiedzi na skargi rejestrowane są i kompletowane w Referacie Organizacyjnym. 

5. Skargi ustane mogą być składane bezpośrednio u danego urzędnika do protokołu, bądź słownie. Sposób załatwienia może być w trybie bezzwłocznym bądź na piśmie w trybie ustalonym przepisami ustalonymi do załatwienia skarg. 

6. Rejestr skarg prowadzi Referat Organizacyjny. 

7. Referat Organizacyjny rejestruje również wnioski wpływające od mieszkańców na zebraniach wiejskich oraz na posiedzeniach rad sołeckich. 

8. Odpowiedzi na wnioski udzielane są bezpośrednio wnioskodawcy bądź w przypadku w przypadku wniosków finansowych i gospodarczych włączane są do projektu budżetu.  

9. Wójt składa okresowe informacje Radzie Gminy o sposobie załatwienia skarg i wniosków. 

§ 53. Obieg dokumentów i korespondencji ustalony został w Regulaminie Obiegu Dokumentów w Urzędzie Gminy będącego integralną częścią Regulaminu Organizacyjnego, stanowiący Załącznik Nr 3. 

                                                  Rozdział VII 

                                         Kontrola wewnętrzna.   

§ 54. 1. System kontroli wewnętrznej w Urzędzie oraz zadania kontroli, procedury i procesy ustalone zostały w Regulaminie kontroli wewnętrznej stanowiący załącznik Nr 4. 

2. Kontrolę w Urzędzie i jednostkach przeprowadzają: 

  1) w zakresie finansów – Skarbnik Gminy ; 

  2) w sprawach funkcjonowania Urzędu – Sekretarz Gminy; 

  3) w innych sprawach – osoba upoważniona przez Wójta; 

  4) Straż Gminna w zakresie ustalonym przez obowiązujące przepisy.       

                                                  Rozdział VIII 

                      Informacje ogólne i postanowienia końcowe. 

Informacje ogólne. 

§ 55. 1. Budynek Urzędu Gminy opatrzony jest tablicami umieszczonymi nad drzwiami wejściowymi o treści: 

1) Urząd Gminy Rewal; 

2) Rada Gminy Rewal; 

3) Urząd Stanu Cywilnego; 

4) Tablica z godłem państwowym. 

2. Wewnątrz budynku w głównym dolnym korytarzu znajduje się tablica informacyjna z objaśnieniami o rozmieszczeniu referatów i stanowisk pracy oraz tablica z ogłoszeniami. 

3. Budynek wyposażony jest w instalację alarmową zabezpieczającą przed włamaniem. Chroniony jest przez Agencję Ochrony. Piętro oddzielone jest kratami. 

Pomieszczenia, w których znajdują się dokumenty wyższej rangi zabezpieczone są kratami w oknach i drzwiami antywłamaniowymi. 

4. Przy każdym pomieszczeniu biurowym znajduje się tabliczka informacyjna z nazwiskami poszczególnych pracowników oraz rodzajem prowadzonych spraw. 

5. Pracownicy posiadają identyfikatory. 

   Postanowienia końcowe. 

§ 56. 1. Obowiązki i odpowiedzialność poszczególnych pracowników Urzędu zawarte są w zakresach czynności . 

2. W przypadkach zadań ściśle określonych w Regulaminie w stosunku do danego stanowiska – odstępuje się od opracowania szczegółowego zakresu czynności. 

3. W przypadkach zmian personalnych na stanowiskach pracy – obowiązuje protokolarne przekazywanie obowiązków i dokumentów.   

       § 57. 1. Regulamin nadany jest przez Wójta Gminy w drodze zarządzenia. 

3. Zmiany i utrata mocy Regulaminu wprowadza się w drodze ustalonej do jego nadania.    
Załączniki do Regulaminu: 
1. Załącznik Nr 1 – Struktura stanowisk Urzędu Gminy. 

2. Załącznik Nr 2 – Struktura Organizacyjna  Urzędu Gminy. 
3. Załącznik Nr 3 - Obieg dokumentów  w Urzędzie Gminy. 

4. Załącznik Nr 4 – Regulamin Kontroli Wewnętrznej w Urzędzie Gminy.  
