ZARZADZENIE NR 48/07
BURNHSTRZA GOLCZEWA
z dnia 2~ czerwea 2007 r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Golczewie
Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.

U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z pézn. zm. ) Rada Migjska w Golczewie zarzadza sie,
co nastepuje:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W GOLCZEWIE

DZIAL 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

=

§ I. ,Regulamin organizacyjny Urz¢du Miejskiego w Golczewie”, zwany dalej
»Regulaminem®™, okresla:
1} zasady wykonywania funkeji kierowniczych w Urzedzie;
2) szczegdlowg organizacje Urzedu;
3) zasady funkcjonowania i tryb pracy Urzedu.

§ 2. Ilekroé¢ w regulaminie jest mowa o:
I} Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Golczewo;
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Golczewie;
3) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Golezewie;
4) Burmistrzu - nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Golczewa;

§ 3. Urzad jest jednostkq organizacyjna, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje zadania
z zakresu administracji publicznej wynikajace z zadan wlasnych Gminy, zadaf zleconych

z mocy ustaw lub przejetych przez Gming porozumies.

§ 4. Urzad jest pracodawea w rozumieniu przepiséw prawa dla pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych i obslugi.

§ 5. Siedzibg Urzedu jest miasto Golczewo.

! Zmiany tekstu Jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2002 r, Ny 23, poz. 220, Nr 62, poz.
558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568, z
2604 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759 z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457
oraz z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337.
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DZIAL, II.
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

Rozdzial 1
Kierownictwo Urzedu

§ 6. Kierownictwo Urzedu stanowig:
1) Burmistrz;
2) Zastgpca Burmistrza;
3) Sekretarz Gminy;
4) Skarbnik Gminy.

Rozdzial 2
Burmistrz

§ 7. 1. Burmistiz jest kierownikiem Urzedu.

2. Burmistrz kietuyje Urzedem przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza Gminy
1 Skarbnika Gminy.

3. Burmistrz, na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach, odpowiada
za przestrzeganie dyscypliny budzetowe;.

§ 8. Do zakresu dziatania Burmistrza nalezy w szczegdlnosei:

1) przedkladanie Radzie projektéw uchwal i sprawozdan ze swojej dzialalnosei miedzy
sesjami Rady;

2) gospodarowanie mieniem komunalnym;

3) wykonywanie budzetu Gminy;

4) wykonywanie zadan organu wiasciwego w sprawach obronnych i zarzadzania kryzysowego
na terenie gminy na podstawie odrgbnych przepiséw;

5) reprezentowanie Gminy na zewngtrz;

6) upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania indywidualnych decyzji z zakresu
administracji publicznej;

7) upowaznianie pracownikéw Urzgdu do wykonywania kontroli zewngtrznych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

8) wykonywanic uprawnien zwierzchnika sluzbowego 1 pracodawcy w  stosunku
do pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

9) powolywanie rzecznika dyscyplinarnego w  celu przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego w sprawach odpowiedzialnodcei dyscypliny pracownikow mianowanych;

10) gospodarowanie funduszem plac, zakltadowym funduszem $wiadczei socjalnych;

11) reprezentowanie Gminy w postgpowaniu sgdowym i administracyjnym, o ile przepisy
szczegolne nie stanowig inaczej;

12) ponoszenie odpowiedzialnosci za ochrong informacji niejawnych i ochrong danych
osobowych w Urzedzie, o ile przepisy szczegélne nie stanowig inaczej;

13) ustalanie szczegolowych termindéw dostepu do dokumentéw zwiazanych z powszechnym
dostgpem osdb tizecich do dokumentéw jawnych znajdujacych sie w Urzedzie, w tym
dokumentdw organdéw Gminy i komisji Rady;

14} udzielanie odpowiedzi na temat dzialalno$ci Gminy w kontaktach z mediami (TV, radio,
prasa), w tym odpowiedzi na krytyke prasows;

15) przyjmowanie interesantéw, w tym w sprawach skarg i wnioskéw; \@'\ J
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16) okreslanie sposobu realizacji uchwal Rady i zarzgdzen Burmistrza;
17} wykonywanie innych zadaf zastrzezonych do kompetencji Burmistrza na podstawie
odigbnych przepisow.

Rozdzial 3
Zastepca Burmistrza

§ 9. Zastepca Burmistrza sprawuje funkcje Burmistrza %akses%e’ffazie jego nieobecnosci lub
niemozliwosci pelnienia przez niego obowigzkéw,

§ 10. 1. Zastgpca Burmistrza wykonuje zadania powierzone przez Burmistrza zgodnie
z jego wskazdwkami i poleceniami.

2. Zastgpca Burmistrza wykonujac powierzone zadania:

1) zapewnia kompleksowe rozwigzywanie probleméw oraz koordynuje dzialalno$é stanowisk
pracy w Urzedzie,

2} koordynuje realizacje uchwal Rady i zarzgdzen Burmistrza,

Rozdzial 4
Sekretarz Gminy

§ 11. Sekretarz Gminy wykonujac okreslone przez Burmistrza kompetencje i zadania
zapewnia w powierzonym mu zakresie kompleksowe rozwigzywanie probleméw,
a w szczegdlnosel:

1) koordynuje opracowywanie projektéw aktéw prawnych wydawanych przez organy Gminy
oraz Burmisfrza;

2) koordynuje czynnosci zwiazane z przygotowaniem i organizacjq sesji (posiedzeft) organéw
Gminy oraz komisji Rady;

3) wykonuje czynnosci zwigzane z zabezpieczeniem administracyjno-technicznym warunkéw
pracy Urzedu;

4) dba o uzupelnianie aktéw prawnych i o udostgpnianie do wgladu zbiordéw dziennikéw
wrzgdowych z aktami prawnymi, w tym aktéw prawa miejscowego, z zastrzezeniem
wymogdow okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych;

5) sprawuje nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie, w tym wiasciwym i terminowym
zalatwianiem skarg i wnioskdw;

6) koordynuje czynnosci zwigzane z przekazywaniem na stanowiska pracy aktéw prawnych
i innych interpretacji prawnych zwiazanych z ich zakresem czynnosci;

7) prezentuje nowopizyjgtych pracownikéw Urzedu, w tym zapoznaje ich z obowigzkami
pracownikow, statutem Giiny, regulaminami, itp.;

8) przygotowuje propozycje usprawnienia pracy Urzedu;

9) przyjmuje zgloszenia o wypadkach w Urzedzie;

10) nadzoruje przestrzeganie w Urzgdzie przepiséw w zakresie ochrony p. poz. i bhp;

11) wspolpracuje z soltysami.

Rozdzial 5
Skarbnik Gminy

§ 12. Skarbnik Gminy jest jednocze$nie Gléwnym Ksiggowym budzetu Gminy. Do zadad
Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowanie projektu budzetu Gminy i przedstawienie go Burmistrzowi;
2) opracowywanie projektow zmian budzetu Gminy i zmian w budzecie Gminy;




3) nadzoér nad przygotowaniem sprawozdawczoscei budzetowej z zakresu finanséw Gminy;

4) nadzér finansowy nad funkcjonowaniem podleglych jednostek budzetowych;

5) analizowanie budZetu i na biezaco informowanie Burmistrza o jego realizacii;

6) kierowanie i koordynacja pracy stanowisk pracy, o ktérych mowa w § 13 pkt 7-10;

7) skladanie kontrasygnaty lub upowaznienie osoby do dokonania czynnosei prawnej, jezeli
ona moze spowodowaé powstanie zobowiazan pienieznych;

8) opracowywanie wewnetrznych przepisdw zapewniajacych prawidlowy obieg i kontrole
dokumentéw finansowych.

DZIAY, 111
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

§ 13. W sklad Urzedu wehodzg nastepujace stanowiska pracy:

1} stanowisko pracy ds. organizacyjno-administracyjnych - AQ;
2) stanowisko pracy ds. sekretariatu Urzedu - AS;
3) stanowisko pracy ds. kadr - AK:
4) stanowisko pracy ds. obywatelskich - ASO;
5) radca prawny - ARP;
6) stanowisko pracy ds. informatyzacji - Al
7) stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej - FKB;
8) stanowisko pracy ds. finansowo-ksiggowych - FFK;
9) stanowisko pracy ds. wymiaru podatkdéw i oplat - FWP;
10) stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkdw i oplat - FKP;
11) stanowisko pracy ds. mienia komunalnego - ZMK;
12) stanowisko pracy ds. gospodarki zasobem gminy - 2LG;
13) stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego i inwestycji - ZPI,
14) stanowisko pracy ds. ochrony $rodowiska 1 lednictwa - Z0S;
15) stanowisko pracy ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego - Z0L;
16) stanowisko pracy ds. funduszy -ZZF;
17) stanowisko pracy ds. promocji gminy i spraw spotecznych - ZPS;
18) Urzad Stanu Cywilnego - USG;
19} Pion ochrony - PIN.

§ 14. Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. organizacyjno-administracyjnych nalezy
w szezegOlnosei:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjno-administracyjnej Rady, komisji Rady oraz Burmistrza;

2) prowadzenie spraw organizacyjnych zwigzanych z czlonkostwem Gminy w zwiazkach
komunalnych i stowarzyszeniach;

3) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Rady Spolecznej przy Samodzielnym Publicznym
Zakladzie Opieki Zdrowotnej w Golczewie;

4) prowadzenie rejestru aktéw prawnych organdw Gminy, w tym aktéw prawa miejscowego;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg wyboréw do organdw przedstawicielskich
i referendéw;

0) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg zebran wiejskich na terenie gminy cigzace;
na Burmistrzu,

7) prowadzenie 1 aktualizacja rejestru instytucji kultury, zgodnie z przepisami prawa;

8) prowadzenic spraw nalezacych do organu prowadzacego w sprawach o$wiaty, w tym:
a) nadzorowanie dzialalno$ci szkél (przedszkola) w zakresic spraw finansowych

i administracyjnych,
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b) dokonywanie analizy arkuszy organizacji jednostek o$wiatowych oraz potrzeb w celu
zapewnienia ich prawidlowego funkcjonowania,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja obowiazku szkolnego;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan przez Gming w celu zmniejszenia
bezrobocia, w tym:

a) wspoldzialanie w tym zakresie z powiatowym urzedem pracy i innymi podmiotami
zajmujacymi si¢ ta problematyka,

b) koordynowanie dzialai oséb skierowanych do pracy na podstawie porozumieit
zawartych pomigdzy Gming a powiatowym urzgdem pracy — w granicach upowaznieni
udzielonych przez Burmistrza lub osoby przez niego upowaznione,

c) prowadzenie ewidencji czasu pracy osob, o ktérych mowa w lit. b.

§ 15. Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. sekretariatu Urzedu nalezy
w szczegdlnoset:
1) prowadzenie sekretariatu (kancelarii ogdlnej) Urzedu, w tym zwlaszcza:
a) prowadzenie rejestroéw korespondencji przychodzacej,
b) przygotowywanie dokumentoéw, ktére wplynegly do sekretariatu lub zostaly zlozone
w sckretariacie, do akceptac)i Burmistrzowi,
¢) prowadzenie kalendarza zadan;
d) taczenie rozméw telefonicznych oraz przyjmowanie 1 wysyltanie fakséw,
€) rejestrowanie przesylek pocztowych w ksigzce nadawcezej;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatizeniem pracownikéw Urzedu w materialy
i artykuly bivrowe;
3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz ksigzki kontroli jednostki;
4) prowadzenie archiwum zakiadowego Urzedu,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnodcia socjalng (w tym takze dokumentacji)
w ramach zaktadowego funduszu $wiadezeii socjalnych;
6) prowadzenie biblioteki Urzedu.

§ 16. Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. kadr nalezy w szczegdlnosci:

[} prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu, Miejsko-Gminnej Biblioteki
Publicznej w Golczewie oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, a takze
sporzgdzanie uméw cywilnoprawnych w sprawach o podobnym charakterze, w tym;

a) prowadzeme dokumentacji kadrowej pracownikdw,

b) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ocenq pracownikow,

¢) wspéldziatanie z innymi stanowiskami pracy w Urzgdzie oraz kierownikami jednostek
organizacyjnych Gminy w sprawach placowych,

d) wspéldzialanie z instytucjami w sprawach zatrudnienia w Urzedzie (np. z powiatowym
urzedem pracy);

2) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na stanowiska wrzgdnicze zgodnie z przepisami
prawa;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z konkursami na stanowiska dyrektoréw szkol (zespotéw
szkéb);

4) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli na stopien nauczyciela
mianowanego,

5) opracowywanie analiz i ocen sytuacji kadrowej w Urzedzie;

6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizowaniem szkolen pracownikéw Urzedu
w ramach samoksztalcenia lub w innych formach kszialcenia;

7} prowadzenie spraw zwigzanych z odbywanie praktyk uczniow (studentéw) w Urzedzie, a
takze stazystow;




8) prowadzenie dokumentacji zwiazanej 2z organizacja funkcjonowania jednostek
organizacyjnych Gminy (m. in. statuty jednostek, dokumenty o utworzeniu tych jednostek).

§ 17. Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. obywatelskich nalezy w szczegdlnodei:

1) prowadzenie ewidencji ludnosei i wydawanie dowoddw osobistych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg przedpoborowych oraz przygotowaniem
poboru;

3) prowadzenie rejestru wyborcow;

4) sporzadzanie spisu wyborcow dla przeprowadzenia wybordw, zgodnie z przepisami prawa;

5) informowanie dyrektorow szkét z gminy Golczewo o aktualnym stanie dzieci w wieku 3-5
lat, zgodnie z przepisami prawa;

6) prowadzenic spraw zwigzanych z przeprowadzeniem zbidrek publicznych na obszarze
gminy lub jej czgsei;

7} prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacja.

§ 18. Do zakresu dzialania radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga prawna organdéw Gminy i pracownikéw Urzgdu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych;
2) dbalo$¢ o zgodno$¢ z przepisami prawa, w tym:
a) kontrola pod wzgledem formalno-prawnym projek{ow aktéw prawnych Rady i
Burmistrza,
b) opiniowanie uméw (porozumien), w ktérych strona jest Gmina oraz sporzadzanie uméw
nietypowych i zarzadzen,
c) wystgpowanie ~ w  charakterze  pelnomocnika w  postepowaniu  sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi.

§ 19. Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. informatyzacji nalezy w szczegdlnosei:

1) administrowanie i gospodarowanic sprzgtem komputerowym oraz siecia komputerows
w Urzedzie,

2) sprawowanie nadzoru przy wdrazaniu systeméw {(programdw) komputerowych i podpisu
elektronicznego w Urzedzie;

3) prowadzenie nadzoru nad prawidiows eksploatacjg istnicjacego sprzetu komputerowego,
oprogramowania i jego legalnosci;

4) wspoldzialanie w zakresie komputeryzacji z jednostkami podleglymi;

5) nadzér nad wykonywaniem obstugi informatycznej wymaganej w wyborach do organéw
przedstawicielskich;

6) sprawowanie nadzoru (od strony informatycznej) obstugi strony internetowej Gminy i BIP.

§ 20. Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. ksiegowosci budzetowej nalezy

w szczegolnosei:

1) prowadzenie ksiggowosci budzetowe;,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z placami pracownikéw Urzedu i Miejsko-Gminnej
Biblioteki Publicznej w Golczewie (w tym rozliczeniami z innymi instytucjami,
np. urzedami skarbowymi, Zakladem Ubezpicczen Spotecznych, kasg zapomogowo-
pozyczkowsa);

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wynagrodzeniami dla zleceniobiorcéw w oparciu
o zawarte Z nimi umowy cywilnoprawne;

4} opracowywanie analiz 1 ocen sytuacji finansowej Gminy.

§ 21. Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. finansowo-ksiggowych nalezy

w szczegoinosei:
[b OML




1) przygotowywanie przelewdw bankowych do realizacji;

2) prowadzenie rejestru dla potrzeb rozliczenia podatku od towaréw i uslug;

3) prowadzenie rejestru drukdw Scistego zarachowania;

4) prowadzenie ewidencji $rodkow trwalych — dotyczy Urzedu i Miejsko-Gminnej Biblioteki
Publicznej w Golczewie;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem inwentaryzacji $rodkéw trwatych;

6) prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczeniem finansowym przyznanych Gminie dotacji
(pozyczek, kredytdw) na podstawie zestawien dokumentéw sporzgdzonych przez inne
merytoryczne stanowiska pracy w Urzedzie i wspoldzialanie w tym zakresie z podmiotami
(organami) dotujacymi (udzielajacymi pozyczek, kredytéw);

7y prowadzenie obstugi ksiggowe) Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Golczewie.

§ 22. Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. wymiaru podatkéw i oplat nalezy
w szczegblnodei:

1} wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem postgpowania administracyjnego
organu I instancji z sprawach wymiaru i poboru naleznoscei podatkowych i oplat;

2} prowadzenie rejestru wymiaru podatkow;

3) aktualizacja podstaw opodatkowania (oplaty);

4) wykonywanie kontroli przedmiotéw opodatkowania u podatnikéw — na podstawie
udzielonych upowaznien;

5) opracowywanie analiz i prognoz (planéw) dochodéw podatkowych i oplat budzetu Gminy;

0) sporzadzanie projektdw wykazéw podatnikéw, ktérym zostaly umorzone zaleglodei przez
Burmistrza na podstawie przepiséw;

7) wykonywanie czynno$ci zwiazanych z prowadzeniem postgpowania administracyjnego
organu I instancji z sprawach zwrotu podatku akcyzowego zawartego w oleju napedowym
dla rolnikow;

8) sporzadzanie spisdw wyborcéw uprawnionych do glosowania w wyborach do Walnego
Zgromadzenia Zachodniopomorskiej [zby Rolnicze] w Szczecinie.

§ 23. Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. ksiggowodei podatkdw i oplat nalezy
w szezegolnosei:

1) prowadzenie ksiegowodci podatkdw i oplat stanowigeych dochdd Gminy;

2) opracowywanie analiz i prognoz w zakresie stanu wplywéw z podatkow i oplat (zaleglosci,
nadptaty, stopnia $ciggalnosci),

3) dochodzenie naleznosci Gminy oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z inkasem, w tym rozliczanie inkasentéw z pobranych
naleznosei podatkowych i oplat;

5) prowadzenie obslugi ksiggowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
przy Urz¢dzie Miejskim w Golczewie.

§ 24. Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. mienia komunalnego nalezy
w szezegdinoden

1) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego i jego biezgaca akiualizacja, w tym
sporzadzanie informacji o stanie nrienia komunalnego;

2) wspoldziatanie z organami administracji publicznej w  zakresie gospodarowania
nieruchomosciami Skarbu Panstwa i innymi osobami oraz instytucjami w sprawach nabycia
nieruchomodci (w tym poprzez komunalizacje) na mienie komunalne;

3) wspolpraca z kancelariami notarialnymi oraz wilasciwym wydzialem ksigg wieczystych
w sprawach nieruchomodcei nabywanych lub zbywanych przez Gming;

4) prowadzenie spraw zwigzanych podzialem i scalaniem nieruchomosei;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przeznaczeniem gruntow rolnych i lesnych na inne cele;




6) wykonywanie czynnodci zwigzanych z przygotowaniem, organizacjg i realizacjq spisow
dotyczacych nieruchomoscei na terenie gminy;

7y ochrona  znakéw  geodezyjnych, grawimetrycznych, magnetycznych 1 budowli
triangulacyjnych;

8) wykonywanie zadan zwiazanych z przeksztalceniem uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosci.

9} prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem numeréw porzadkowych nieruchomosci;

10) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacjq spiséw powszechnych i rolnych.

§ 25. Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. gospodarki zasobem gminy nalezy
w szczegdlnosei:
1) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze zbyciem nieruchomogci:

a) wspdldziatanie z rzeczoznawcami majgtkowymi w sprawach wycen nieruchomosci,

b) prowadzenie dokumentacji przetargowej (bezprzetargowej) dotyczacej nieruchomosei
Gminy,

c) wspdldzialanie ze stanowiskiem pracy ds. wymiaru podatkéw i oplat w sprawach
obowigzku podatkowego,

d) przekazywanie na stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkdéw 1 optat dokumentéw
dotyczacych kwot przypisdow wynikajaeych z obrotu majatkiem Gminy (w tym z tytutu:
zbycia, nabycia lub oddawania w wieczyste uzytkowanie oraz dzierzawy i najmu);

2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z gospodarkg lokalami wchodzacymi w sklad
gminnego zasobu nieruchomosei, w tym;

a) wspoldziatanie z Zaktadem Uslug Publicznych w Golczewie w sprawach: biezacej
analizy stanu technicznego substancji mieszkaniowej, planu remontdw budynkdéw
i lokali,

b) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przydzialem lokali (np. rozpatrywanie
1 przygotowanie wnioskéw o najem, prowadzenie list oczeckujgcych na przydzial
lokalu);

3) powadzenie spraw zwigzanych z optatami adiacenckimi;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z czlonkostwem Gminy we wspolnotach mieszkaniowych;

5) prowadzenie nadzoru nad funkcjonowaniem targowiska miejskiego;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolefi na sprzedaz napojow
alkoholowych;

7) nadzor nad przestrzeganiem prawa przez przedsigbiorcéw godzin otwarcia placéwek
handlowych;

8) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencjq dzialalnosci gospodarcze;j;

9) prowadzenie spraw w zakresie krajowego transportu drogowego na terenie gminy
(transportu drogowego oséb, transportu drogowego takséwka), w tym:

a) w sprawach udzielenia, zmiany lub cofnigcia licencji dla przedsiebiorcow,

b) przyjmowania wszelkich zmian danych,

c) kontroli spelniania przez przedsigbiorcéw wymagati uprawniajacych do wykonywania
okres$lonej dzialalnosci;

10) prowadzenie spraw z utrzymaniem cimentarzy komunalnych i wojenmych;

§ 26. Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. planowania przestrzennego i inwestycji
nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym, w tym:
a) przygotowanie wnioskdéw oraz niezbednej dokumentacji w przedmiocie zlecania
opracowan planistycznych,
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b) przygotowanie projektéw umow i zakreséw przedmiotowych zaméwien na wykonanie
opracowafi planistycznych przez jednostki projektowe oraz rozliczanie ich pod
wzgledem rzeczowo-finansowym z tego tytuly,

¢) prowadzenic postepowania administracyjnego w  zakresie wydawania decyzji
o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

d) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy,

¢) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego o znaczeniu lokalnym i powiatowym;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, realizacjg i nadzorowaniem komunalnych
remontdw 1 inwestycji — w granicach udzielonych upowaznien;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z koordynowaniem prac uczestnikdéw procesu
inwestycyjnego- w granicach udzielonych upowaznien;

4) przekazywanie placéw budéw (migjsc remontéw) wykonawcom robdét w zakresie
inwestycji 1 remontow;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z potwierdzaniem wykonania zakresu rzeczowego
i finansowego zawartych umow oraz biezacym i konicowym rozliczaniem zadan, remontow
i inwestycji;

6) prowadzenie ksigzki obiektu — budynku administracyjnego Urzedu,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, utrzymaniem i ochrong drég na terenie
gminy, w tym wspdlpraca z wiadciwymi zarzadami drog;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzqdzaniem drég przez Gming —wynikajacych z ustaw
i zawartych porozumief;

9} prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencja drog (ulic) i obiekiéw mostowych,
dla ktorych Gmina sprawuje funkcj¢ zarzadey;

10) prowadzenie spraw w zakresie nazewnictwa ulic i placdw publicznych;

11) prowadzenie spraw zwiazanych z koordynacjg dzialan w zakresie zimowego utrzymania
drog;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem warunkéw dla rozwoju i funkcjonowania
ustug telekomunikacyjnych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem materialow i dokumentow
(w sprawach inwestycji i remontéw) w celu pozyskania dotacji i $rodkow z funduszy
pomocowych;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg zadan w celu zapewnienia
mieszkancom gminy dostepu do energii elekirycznej i cieplnej;

15) prowadzenic spraw zwigzanych z ochrong zabytkow, w tym:

a) wspoldzialanie z wojewddzkim konserwatorem zabytkéw m. in. w zakresie
uzytkowania oraz remontéw obiektow zabytkowych zgodnie z zasadami opieki nad
zabytkami,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem przez Burmistrza Golczewa opinii
dotyczacych zgodnosei z aktami prawnymi z zakresu planowania przestrzennego,
obowigzujacymi na terenie gminy,

¢) prowadzenie ewidencji débr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow.

§ 27. Do zakresu zadai stanowiska pracy ds. ochrony $rodowiska i lednictwa nalezy
w szczegdlnosei:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan wynikajacych z przepiséw dotyczacych
utrzymania porzadku i czystodei w gminie, w tym:
a) wydawanie zezwolen na prowadzenie okreslonej dziatalnosci,
b) podejmowanie dzialan zmierzajacych do likwidacji dzikich wysypisk $mieci,
¢) podejmowanie dzialan w kierunku wyposazania miejsc publicznych w pojemniki
na odpady i nadzorowanie ich oprézniania,



d) koordynowanie dziatai w zakresie selektywnej zbidrki odpadéw na terenie gminy,

e) prowadzenie wymaganych ewidencji z zakresu gospodarki odpadami (np. podmiotdéw
posiadajacych zezwolenia na odbiér odpadéw komunalnych, uméw na odbidr odpadow
od whascicieli nieruchomosct);

2) wspdlpraca z innymi stanowiskami pracy w Urzedzie, instytucjami i organizacjami
w zakresie planowania, przygotowania i realizacji zadan z zakresu ochrony $rodowiska,
ochrony zwierzgt, ochrony przyrody;

3) ochrona przed bezdomnymi zwierzgtami;

4) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia schroniska dla zwierzat w Sosnowicach;

5) prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska zwigzanych z przygotowaniem
materialéw i dokumentow (w sprawach inwestycji i remontdw) w celu pozyskania dotacji i
srodkow z funduszy;

6) przeprowadzanie analizy wnioskéw skladanych przez przedsigbiorstwa wodociggowe
w sprawach taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wodg i zbiorowe oczyszczanie Sciekow
oraz odbiorn odpadéw statych i ptynnych;

7) koordynowanie dziatan w zakresie zapobiegania i likwidacji ognisk wystapienia zagrozenia
dla zycia ludzi i zwierzat spowodowanego chorobami zakaznymi u zwierzat i ptakow;

'8) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolefi na usuwanic drzew i kizewow
7 terenu nieruchomosci, naliczaniem oplat za usuwanie drzew i krzewdw oraz wydawaniem
decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsigwzigcia;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczefistwem publicznym na terenie gminy.

§ 28. Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego
nalezy w szczegdlnoscei:
1) kompleksowe planowanie i koordynacja przedsigwzi¢é z zakresu obrony cywilnej;
2) organizacja szkolen osdb powolanych (wyznaczonych) do wykonania zadan z zakresu
obrony cywilnej oraz przeciwdzialania nadzwyczajnym zagrozeniom $rodowiska;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem szkolent i ¢wiczen formacji obrony
cywilnej (gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego);
4) wspodldziatanie z organami wojskowymi w sprawach powszechnego obowiazku obrony
m. in. w zakresie $wiadezen rzeczowych i osobistych, reklamacji 0sdb, akeji kurierskiej;
5) przygotowanie ludnodci i mienia komunalnego do wykonywania zadaft w ramach obrony
cywilnej;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem i uaktualnianiem planéw zarzadzania
kryzysowego;
7) przygotowywanic warunkéw umozliwiajacych koordynacjg pomocy humanitarnej;
8) prowadzenie magazynéw ze sprzgtem OC oraz biezaca konserwacja tego sprzgtu;
9) prowadzenie spraw nalezacych do zadan Gminy z zakresu ochrony przeciwpozarowe],
w tym:
a) przeprowadzanie analiz stanu faktycznego oraz pod katem potrzeb wyposazenia
jednostek ochotniczej strazy pozarnej (OSP) w odpowiednie $rodki,
b) wspéldzialanie z jednostkami Pafistwowej Strazy Pozarnej i innych jednostek w
zakresie szkolen strazakéw OSP i rozwigzywania problemow,
¢) rozliczanie kierowcéw z wykorzystania pobranego paliwa do pojazdéw pozarniczych
i motopomp,
d) sprawowanie biezacego nadzoru na prawidlowym wykorzystaniem Srodkéw
i wyposazenia bedacych do dyspozycii strazakéw OSP i kierowcow;
10) rozliczanie paliwa zuzytego przez stuzbowy samochod;
11) prowadzenie w Urzgdzie spraw z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

w tym:




a) prowadzenie analiz bezpieczenistwa i higieny pracy w pomieszczeniach Urzedu oraz
informowanie kierownika Urzgdu o ewentualnych zagrozeniach z nich wynikajacych,

b) koordynowanie dziatat zwigzanych z przeprowadzaniem okresowych przegladow
instalacji elektrycznej, odgromowej, sprzgtu gasniczego, itp.,

¢) prowadzenie dokumentacji w zakresie wydanej pracownikom odziezy roboczej
i ochronngj, §rodkow czystoscei i higienicznych,

d) wspoldzialanie ze stanowiskiem ds. kadr w sprawach badan lekarskich (w tym
wstepnych i okresowych),

¢) prowadzenie spraw 7z zakresu szkolen pracownikow Urzgdu i wspdlpraca w tym
zakresie z osobami posiadajacymi uprawnienia do dokonywania tych czynnosci,

f) opracowywanie oceny 1 dokumentowania ryzyka zawodowego zwigzanego
z wykonywana pracsg;

12) prowadzenie  spraw  dotyczacych  przeciwdzialania  bezrobocin  prowadzonych
przez Gming, w tym:

a) koordynowanie dzialan w zakresie wykonywania okreslonych prac pracownikéw
(zatrudnionych w ramach robdt publicznych, prac interwencyjnych) oraz sprawowanie
zwierzchnictwa nad tymi pracownikami,

b) koordynowanie dzialai 0séb wykonujgeych prace spolecznie uzyteczne;

13) prowadzenie ewidencji czasu pracy osdb wymienionych w lit. a i b oraz wspoétdziatanie w
tym zakresie z Powiatowym Urzgdem Pracy w Kamieniu Pomorskim.

§ 29. Do zakresu dziatania stanowiska pracy ds. funduszy nalezy w szczegdlnosei:

1) przygotowywanie 1 opracowywanie wnioskéw celem pozyskania $rodkow finansowych z
roznych zZrdédel (w tym z funduszy ewropejskich) na planowang realizacje zadan
gospodarczych Gniiny;

2) koordynowanie dzialan zwigzanych =z przygotowaniem wnioskow, terminowym ich
przedloZzeniem oraz rozliczeniem si¢ z otrzymanych Srodkéw, w tym biezace
monitorowanie przygotowania okre$lonych danych wyjsciowych przez inne merytorycznie
zaangazowane stanowiska pracy Urzedu i jednostki organizacyjne;

3) wskazywanie finansowych 1 organizacyjno-prawnych mozliwosci dofinansowania
inwestycji 1 innych przedsigwzigé przy pomocy $rodkéw z funduszy europejskich;

4) prowadzenie wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi Gminy w celu wykorzystania
$rodkoéw funduszy europejskich;

5) inspirowanie i organizowanie szkolenl z zakresu problematyki funduszy europejskich;

6) wykonywanie czynnodci zwiazanych z realizacjg ustawy o zamdwieniach publicznych,
w tym:

a) przygotowywanie przedmiotu zamoéwien oraz dokumentacji w oparciu o dane
wyjsciowe przedlozone przez inne stanowiska pracy Urzedu oraz podmioty biorgce
udzial w tym przedsigwzigeiu,

b) prowadzenie dokumentacji postgpowania o zamoOwienie publiczne od momentu
uruchomienia postepowania az do momentu zawarcia umowy,

c) pizygotowywanie wystagpien do Prezesa Urzgdu Zamoéwienn Publicznych w imieniu
zamawiajacego,

d) prowadzenie rozeznania w zakresie rynku dostawcow i wykonawcdw,

7) prowadzenie cenfralnego rejestru zaméwien publicznych udzielonych przez Burmistrza
oraz e upowaznione osoby na podstawie udzielonego upowaznieni

§ 30. Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. promocji gminy i spraw spolecznych

nalezy w szczegdlnodci:

1) przygotowywanie materialbw 1 sprawowanie nadzoru merytorycznego nad strong
internetowa Urzgdu, w tym zawarto$cig Biuletynu Informacji Publicznej;
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2) gromadzenie informacji o stanie gospodarczym gminy, podmiotach i instytucjach oraz
rozpowszechnianie materialéw informacyjno-promocyjnych (w formie wydawnictw
ksigzkowych, nosnikdéw elektronicznych, gadzetow, itp.);

3) przygotowywanie materialéw promocyjnych na wystawy, targi, itp.;

4) przedstawianie propozycji finansowych dotyczacych zamierzen w sprawach promocji
Gminy i spolecznych, z wlaczeniem sponsoringu pozabudzetowego;

5) wspéldzialanie z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, stowarzyszeniami,
fundacjami oraz innymi jednostkami i instytucjami w zakresie promocji Gminy, rozwoju
przedsigbiorezodci, kultury, sportu, rekreacji i wypoczynku;

6) organizowanie gminnych imprez, w tym okoliczno$ciowych, oraz koordynowanic dziatait
z tego zakresu,

7) koordynowanie dziatain w zakresie wspolpracy partnerskiej gmin na szezeblu krajowym i
migdzynarodowym;

8) wykonywanie zadant gminy w sprawach dotyczacych ochrony zdrowia i profilaktyki
prozdrowotnej oraz wspolpraca z instytucjami dziatajacymi na rzecz opicki spolecznej i
uzaleznien;

9) wspéldziatanie z Miejsko-Gming Bibliotekq Publiczng w Golczewie w zakresie poprawy
warunkéw lokalowych, zwigkszenia wolumindw oraz udzialu m. in. w imprezach
kulturalnych i edukacyjnych.

§ 31. Do zakresu dziatania Urz¢du Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnodei:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg urodzin, malzenstw i zgonow;

2) prowadzenie i archiwizacja ksigg stanu cywilnego i akt zbiorowych;

3) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego;

4) wydawanie dokumentdw z ksiag stanu cywilnego;

5) przyjmowanie oswiadczeni wplywajacych na stan cywilny oséh;

6) wspoldzialanie z polskimi placowkami konsularnymi i dyplomatycznymi RP
oraz z placéwkami panstw obeych w Polsce;

7) wspéldziatanie z duchownymi koscioldow i zwiazkow wyznaniowych w zakresie malzenstw
wyznaniowych;

8) organizowanie uroczystosci zawierania zwiazkOw malzefiskich oraz jubileuszy pozycia
malzeniskiego.

§ 32. Do zakresu dzialania pionu ochrony, ktérym kieruje peinomocnik ds. informacji
niejawnych, nalezy w szczegdlnoscei:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

2) ochrona systeméw informatycznych,

3) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

4) opracowywanie i aktualizacja planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacii;

5) szkolenie pracownikéw w zakresie informacji niejawnych;

6) kontrola przestrzegania przez pracownikéw przepisdw w zakresie ochrony informacii
niejawnych,

7) prowadzenie kancelarii tajnej.

§ 33. Do wspdlnych zadan stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie materialdw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby
organdéw Gminy;
2} wspoldzialanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materialow niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy i informacji o stanie mienia komunalnego;
3) przechowywanie akt;
4) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;
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5) stosowanie zasad dotyczacych wewngtiznego obiegu dokumentow,

6) przyjmowanie i obstuga interesantow,

7) przygotowywanie materiatéw  zrédlowych (np. projektdw umdw 1 pism), w tym
stanowigcych podstawe do wszezgela postgpowania ¢ udzielenie zamdwienia publicznego
na roboty budowlane, dostawy 1 ustugi w ramach zadan stanowisk pracy;

8) przygotowywanie materialdéw 1 wnioskdéw o przyznanie $rodkow z funduszy pomocowych
w ramach zadan stanowisk pracy;

9) udostgpnianie  dokumentéw  wynikajgcych z  wykonywania zadan publicznych
(znajdujacych si¢ na stanowisku pracy) na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach;
10) wykonywanie zadan w sprawach obronnych i zarzadzania kryzysowego na podstawie

odrebnych przepisow,

1) przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych;

12) wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

DZIAL. IV
AKTY PRAWNE, DOKUMENTY I KORESPONDENCJA

§ 34. W Urzedzie kompletuje sig akty:
1) publikowane w:

a) Dzienniku Ustaw,

b) Monitorze Polskim,

¢) Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Zachodniopomorskiego,
2) niepublikowane (np. uchwaly Rady i zarzadzenia Burmistrza).

§ 35. Ewidencjg oraz zbi6r uchwal Rady i Zarzadu Miasta i Gminy w Golczewie (Zarzadu
Migjskiego w Golezewie) oraz zarzadzen Burmistrza prowadzi stanowisko pracy ds.
organizacyjno-administracyjnych. Dla os6b zainteresowanych dostep do tych uchwal jest
mozliwy w godzinach urzgdowania,

§ 36. Do wylgcznej kompetencjii Burmistrza nalezy podpisywanie nastepujacych
dokumentow:

1) zarzadzen wydawanych przez Burmistrza;

2) dokumentéw administracyjnych sprawach wynikajacych ze sprawowania funkeji organu
wykonawezego Gminy oraz kierownika Urzedu;

3) decyzji administracyjnych w sprawach, w ktorych nie zostaty udzielone upowaznienia;

4} kierowanych do naczelnych i centralnych organéw wladzy i administracji panstwowej,
Wojewody Zachodniopomorskiego, organéw jednostek samorzadu terytorialnego
wojewddziw i1 powiatdw, Samorzadowego Kolegium Odwolawezego w  Szczecinie,
Regionalnej Izby Obrachunkowej w Szczecinie, Przewodniczacego Rady;

5) odpowiedzi na interpelacje i zapytania postéw na Sejm RP, senatoréw Senatu RP i radnych;

0) upowaznief pracownikow Urzedu do przeprowadzania kontroli;

7) zarzadzen pokontrolnych;

8) odpowiedzi na skargi dotyczace dzialalnosdet Urzedu;

9) zwigzanych ze wspdlpraca z zagranicy;

10) wnioskujacych o nadanie odznaczen (np. pafistwowych, regionalnych);

11) listéw gratulacyjnych i okolicznosciowych.

§ 37. 1. Materialy na sesje Rady oraz projekty aktéw prawnych przygotowujq wiasciwe
merytorycznie stanowiska pracy po wzgodnieniu z:
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1) Skarbnikiem Gminy - jezeli moze to spowodowaé zmiany w budzecie, zmiany budzetu
a takze inne skutki finansowe dla Gminy;

2) radeg prawnym;

3) zwigzkami zawodowymi, organizacjami i innymi instytucjami, jezeli przepisy prawa tak
stanowia;

4) Sekretarzem Gminy;

5) Zastgpca Burmistrza,

2. Materialy i projekty aktéw prawnych, o ktérych mowa w ust.1, powinny byé po
uzgodnieniach przediozone do aprobaty Burmistrzowi w terminie przez niego ustalonym.
Ostateczna aprobata Burmistrza stanowi podstawg do skompletowania wszystkich materiatéw.

3. Merytoryczne stanowiska pracy, po uzyskaniu aprobaty Burmistrza, o kidrej mowa
w ust, 2, zapewniajg powielenie projektéw uchwal lub ich czeSci o znacznej grubodci
w wymaganej iloéci i przekazuja je na stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych.

4. Wszystkie czynnosci organizacyjne dotyczace wykonania aktéw prawnych winny byé
podejmowane niezwlocznie,

§ 38. 1. Decyzje administracyjne podpisuje Burmistrz oraz pracownicy Urzedu w zakresie
udzielonego im upowaznienia. Upowaznienie to sporzadza si¢ w dwdch jednobrzmigcych
egzemplarzach; pierwszy ofrzymuje pracownik, drugi - wiaczony jest do akt osobowych
pracownika.

2. Korespondencjg zwigzang z czynno$ciami o charakterze przygotowawczym, techniczno-
kancelaryjnym (jezeli nie stanowi rozstrzygnigcia sprawy) podpisuja pracownicy Urzedu.

3. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych regulujg odrebne przepisy.

§ 39. 1. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowanie i archiwizowanie dokumentéw
odbywa sig na zasadach okrelonych w instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw
migdzygminnych, Regulaminie pracy Urzedu Miejskiego w Golezewie oraz innych przepisach
prawa.

2. Jezeli wykonanie zadania wymaga zaangaZowania kilku stanowisk pracy Burmistrz
wskazuje stanowisko wiodace. Korespondencja migdzy stanowiskami pracy Urzedu moze byé
prowadzona tylko w niezbednych przypadkach uzasadnionych przedmiotem zalatwienia
sprawy,

3. Projekty dokumentéw (dokumenty) dotyczace operacji gospodarczych i finansowych,
a w szczegolnosci czynnoéci mogacych pociagnaé za sobg zobowigzania pienigzne, wymagaja
kontrasygnaty Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznionej.

DZIALV
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 40. 1. System kontroli obejmuje:
1} kontrolg zewngtrzng - kidrej podlegajg gminne jednostki organizacyjne oraz inne jednostki
(np. fundacje, stowarzyszenia) - m. in. w zakresie gospodarowania érodkami publicznymi




}
SR

()
otrzymanymi od Gminy, a takze wywigzywania si¢ z obowiazkéw nalozonych ustawami
(np. w sprawach podatkowych),

2) kontrol¢ wewnetrzng - ktorej podlegajg stanowiska pracy w Urzedzie.

2. Celem kontroli jest w szczeg6lnosei:

1) zbieranic i przedstawianic wiladciwym organom biezacej i obiektywnej informacji
niezbednej do doskonalenia dzialalnodei Urzedu 1 gminnych jednostek organizacyjnych;

2) badanie zgodnosci dzialania z prawem Urzedu i jednostek wynmienionych w ust.1 pkt 1;

3) ujawnianie niegospodarnosci, marnotrawstwa mienia i niewlasciwej organizacji pracy
oraz ustalenie przyczyn zaistnialych niedociggniec i nieprawidlowosci;

4} analiza stopnia wykonania zalecett pokontrolnych,

3. Kontrola moze dotyczy¢ calodci lub dzialu okreslonych spraw, albo jednej ze spraw
prowadzonych przez dang osobe, w tym:
1) sposobu prowadzenia i przechowywania akt;
2) terminowosci zalatwiania spraw;
3} spraw biezacych, a jesli to konieczne — rGwnieZ spraw z lat ubiegiych,

§ 41. Kontrolg wewnetrzng w Urzedzie przeprowadzajq:

1) komisje Rady — w sprawach dotyczacych ich zakresu dzialania, na podstawie
zatwierdzonego planu pracy;

2) Burmistrz,;

3) Zastgpca Burmistrza, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy i Pelnomocenik ds, Ochrony
Informacji Niejawnych - w zakresie powierzonych zadaf,

§ 42. 1. Kontrolg w jednostkach organizacyjnych Gminy przeprowadza zespdi kontrolny
powolany przez Burmistrza.

2. Po zakonczeniu kontroli zewnetrznej sporzadza sie protokot kontroli, ktéry podpisujg
kontrolujacy 1 kierownik jednostki kontrolowane;j.

§ 43. 1. Kontrolg wewnetrzna dokumentuje si¢ w formie notatki stuzbowej. Nie podlegaja
udokumentowaniu kontrole wykonywane w ramach biezgcej kontroli funkcjonalnej.

2. Podpisane protokoly kontroli oraz notatki stuzbowe kontrolujacy przekazuje
niezwlocznie Burmistrzowi.

DZIAL. VI
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 44. 1. Skargi i wnioski wplywajace do Urzedu lub wnoszone ustnic do protokolu
podlegaja, przed wszczgeiem postgpowania, zarejestrowaniu w rejestrze skarg i wnioskéw
prowadzonym przez stanowisko pracy ds. organizacyjno-administracyjnych.

2. Skarge (wniosek), o ile inne przepisy nie stanowig inaczej, otrzymuje:

1) Rada — w sprawach zadan lub dzialalnosci Burmistrza;
2) Burmistrz — w sprawach pracownikow Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek

organizacyjnych.
n
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3. Burmistrz wyznacza wlasciwe merytorycznie stanowisko pracy Urzedu (wiodace
stanowisko pracy Urzedu - jesi wymagane sa wyjasnienia i stanowiska innych
zainteresowanych  komoérek  organizacyjnych Urzedu oraz  gminnych  jednostek
organizacyjnych), ktére zobowigzuje do sporzadzenia odpowiedzi.

§ 45. Burmistrz lub w razie jego nicobecnosci - Zastepca Burmistrza, przyjmuja
interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w godzinach urzedowania (w poniedziatki takze
godzinach 16%°-17%),

§ 46. 1. Skarga (wniosek) dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ tej osobie przekazana
do zalatwienia.

2. W przypadku wystgpienia okolicznosci wymienionej w ust.1, skarge (wniosek) zwraca
sie wlasciwemu organowi, o ktérym mowa w § 44 ust.2.

DZIAL VII
OCENY KWALIFIKACYJNE PRACOWNIKOW

§ 47. 1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie, podlegaja
okresowym ocenom kwalifikacyjnym.

2. Celem dokonywania ocen kwalifikacyjnych, o ktérych mowa w ust. 1, jest stwierdzenie
przydatnosei pracownikéw do pracy na zajmowanych stanowiskach oraz stworzenie podstaw
do decyzji personalnych

3. Sposoéb i tryb dokonywania ocen kwalifikacyjnych, o ktérych mowa w ust.1, okreslaja
odrgbne przepisy.

DZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 48. Traci moc uchwata nr XXIX/195/01 Rady Miejskiej w Golczewie z dnia 20 grudnia
2001 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzgdu Migjskiego w Golezewie (Dz. Urz. Woj.
Zachodniopomotskiego z 2002 1. Nr 10, poz 200) zmiecniona zarzadzeniami Burmistiza
Golczewa: nr 72/0ORG/04 z dnia 4 lutego 2004 r. i nr 79/0RG/04 7z 7 kwietnia 2004 r.

§ 49. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzeénia 2007 r.
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