ZARZADZENIE NR 102/2022
BURMISTRZA GOLCZEWA
z dnia 1 lipca 2022 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 (t.j.
Dz. U. z 2022 r. poz. 559, 583, 1005 i 1079) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Golczewie
stanowigcy zatagcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Golczewie nadany
Zarzadzeniem Nr 28/2020 Burmistrza Golczewa z dnia 18 lutego 2020 r. ze zmianami
wprowadzonymi Zarzgdzeniami Burmistrza Golczewa:

1) Nr 128/2020 z dnia 1 pazdziernika 2020 r.;
2) Nr 104/2021 z dnia 21 wrzesnia 2021 r.
§ 3. Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
BURMISTRZ

Maciej Zielinski



Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 102/2022
Burmistrza Golczewa
z dnia 1 lipca 2022 roku

Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Golczewie

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Golczewie okresla organizacje izasady
funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Golczewie.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Golczewo;
Radzie Miejskiej — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Golczewie;
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Golczewie;
Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Golczewa;
Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Golczewa;
Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Golczewo;
Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Golczewo;
Statucie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Golczewo;
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego
w Golczewie;

10) Samodzielne stanowiska pracy — nalezy przez to rozumie¢ stanowiska bezposrednio

podlegte Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi, Skarbnikowi;
11) Jednostki organizacyjne Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Jednostki organizacyjne Gminy
Golczewo.

§ 3. 1. Urzad jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje zadania
gminne z zakresu administracji publicznej, wynikajgce z zadan wtasnych Gminy, zadah zleconych
zmocy ustaw lub przyjetych przez Gmine w wyniku porozumienia z organami administraciji
rzgdowej lub z jednostkami samorzadu terytorialnego.
2. Siedziba Urzedu miesci sie w Golczewie przy ul. Zwyciestwa 23.
3. Urzad dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, statutu gminy, regulaminu
organizacyjnego, uchwat wydawanych przez Rade Miejskg i zarzgdzen Burmistrza.
4. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
i pracodawcg samorzagdowym wrozumieniu art. 7 ustawy zdnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych.
5. Strukture stanowisk wraz z okresleniem liczby etatow przedstawia zatgcznik do niniejszego
Regulaminu.

LrIegrer

Rozdziat 2.
Struktura organizacyjna urzedu
§ 4. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz;

§ 5. Kierownictwo Urzedu stanowia: symbol
1) Burmistrz B
2) Zastepca Burmistrza ZB
3) Sekretarz SG
4) Skarbnik FS

§ 6. W skiad struktury organizacyjnej Urzedu wchodza:
1) Komorki organizacyjne Urzedu:
a) a) Urzad Stanu Cywilnego uscC



- Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

- Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

b) Pion Ochrony Informaciji Niejawnych POIN
- Petnomocnik ds. informacji niejawnych

- Administrator systeméw informatycznych i bezpieczenstwa teleinformatycznego;

2) Samodzielne stanowiska pracy:
a) stanowisko pracy ds. obstugi Rady Miejskiej AO
b) stanowisko pracy ds. kancelaryjno - administracyjnych AS
c) stanowisko pracy ds. kadr AK
d) stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego ZPP
e) stanowisko pracy ds. budownictwa i inwestycji ZBI
f) stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska Z0S
g) stanowisko pracy ds. funduszy i zamowien publicznych ZZF
h) stanowisko pracy ds. promocji gminy i spraw spotecznych ZPS
i) stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomosciami ZMK
j) stanowisko pracy ds. mienia komunalnego 2ZG
k) stanowisko pracy ds. nieruchomoséci gminnych ZNG
[) stanowisko pracy ds. dziatalnosci gospodarczej, informatyzaciji ZDG
i dowodow osobistych
m) stanowisko pracy ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i oswiaty Z0L
n) stanowisko pracy ds. ochrony przeciwpozarowej ZPB
o) gtéwna ksiegowa FGK
p) stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowe;j FKB
q) stanowisko pracy ds. finansowo-ksiegowych FFK
r) stanowisko pracy ds. wymiaru podatkéw FWP
s) stanowisko pracy ds. wymiaru i egzekucji podatkéw i optat FWE
t) stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkéw i optat FKP
u) stanowisko pracy ds. ksiegowosci optat za odpady komunalne FOK
v) stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami komunalnymi ZGO
w) Inspektor ochrony danych osobowych IODO
x) Radca prawny/Adwokat RP

§ 7. Burmistrz moze tworzy¢ inne komérki organizacyjne Urzedu i samodzielne stanowiska pracy.
§ 8. W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczegdlnym znaczeniu dla Gminy,
Burmistrz moze w drodze zarzgdzenia, powota¢ zespdt zadaniowy (komisje) lub petnomocnika.
W sktad zespotow zadaniowych (komisji) mogg wchodzi¢ pracownicy Urzedu oraz osoby spoza
Urzedu.
§ 9. W ramach struktury organizacyjnej wyrézniamy stanowiska nieetatowe takie jak Pion Ochrony
Informacji Niejawnych w tym: Petnomocnik ds. informacji niejawnych, Administrator systeméw
informatycznych i bezpieczenstwa teleinformatycznego oraz stanowisko Inspektora ochrony
danych osobowych jak réwniez stanowisko Radcy Prawnego/Adwokata.
Rozdziat 3.
Kierownictwo urzedu
§ 10. 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
2. Zadania Burmistrza okres$la ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym.
3. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikdw samorzgdowych
Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych, z zastrzezeniem przepisow szczegdlnych
dokonuje Burmistrz.
4. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.
5. Burmistrz moze powierzyé prowadzenie okreslonych spraw Zastepcy Burmistrza i Sekretarzowi.
6. W czasie nieobecnosci Burmistrza jego obowigzki petni Zastepca Burmistrza, a w razie tgcznej
nieobecnosci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza obowigzki Burmistrza petni Sekretarz lub inna
osoba wyznaczona przez Burmistrza.
7. Burmistrzowi podlegajg bezposrednio nastepujgce komérki organizacyjne oraz samodzielne
stanowiska pracy:
1) Urzad Stanu Cywilnego;



2) Pion Ochrony Informaciji Niejawnych;

3) stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego;

4) stanowisko pracy ds. budownictwa i inwestycji;

5) stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska;

6) stanowisko pracy ds. funduszy i zamowien publicznych;

7) stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami komunalnymi;

8) stanowisko pracy ds. kadr;

9) Inspektor Ochrony Danych Osobowych;

10) Radca prawny/Adwokat.

8. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia:

1) Zaktadu Ustug Publicznych w Golczewie;

2) Osrodka Pomocy Spotecznej w Golczewie;

3) Komunalnego Schroniska dla Bezdomnych Zwierzat z siedzibg w Sosnowicach;

§ 11. 1. Zastepca Burmistrza wykonuje zadania powierzone mu przez Burmistrza oraz wynikajgce
z przedmiotowego podziatu zadan miedzy czionkow kierownictwa Urzedu zapewniajgc ich
kompleksowg realizacje, w szczegdlnosci poprzez:

1) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych 2z zakresu administracji publicznej
w powierzonym zakresie dziatania;

2) nadzér nad politykg dotyczacg gospodarki nieruchomosciami, aw tym przetargdw na
zbycie nieruchomosci, podziatu i rozgraniczen nieruchomosci;

3) nadzor nad edukacjg i politykg oswiatowg gminy;

4) nadzér nad innymi zadaniami realizowanymi przez komoérki podlegte.

2. Zastepca Burmistrza sprawuje nadzor i jest odpowiedzialny za sprawy realizowane przez:

1) stanowisko pracy ds. mienia komunalnego;

2) stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomosciami;

3) stanowisko pracy ds. nieruchomosci gminnych;

4) stanowisko pracy ds. obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego i oswiaty;

5) stanowisko pracy ds. ochrony przeciwpozarowej;

6) stanowisko pracy ds. promocji gminy i spraw spotecznych;

3. Zastepca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia:

1) Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Golczewie;

2) Miejsko — Gminnej Biblioteki Publicznej w Golczewie;

3) Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Golczewie;

4) Zespotu Szkét Publicznych w Golczewie;

5) Szkoty Podstawowej w Wysokiej Kamienskiej.

§ 12. 1. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegdine
komorki i stanowiska pracy, wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy;

2) opracowywanie przepisow wewnetrznych oraz zewnetrznych Urzedu (zarzadzen,
regulamindw, instrukcji) prowadzenie spraw organizacyjnych Urzedu;

3) wykonywanie czynnosci wynikajgcych Z prawa pracy w stosunku do
podlegtych pracownikow, z wyjatkiem zadan nalezgcych wytgcznie do kompetencii
Burmistrza, wnioskowanie w sprawie wynagrodzen, awansow, nagrod i kar, uzgadnianie
urlopow i ich akceptacja, organizowanie dziatan zwigzanych z dokonywaniem okresowych
ocen pracownikdow; prowadzenie procedur zwigzanych 2z naborem poprzez opis
stanowiska, udziat w komisjach ds. naboru;

4) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, prawidtowym wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych i obiegiem informacji w Urzedzie oraz kontroli stanowisk w tym zakresie;

5) organizowanie stuzby przygotowawczej dla oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym;

6) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow proceduralnych przy zatatwianiu
indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w trybie postepowania
administracyjnego oraz interpelacji, wnioskéw i zapytah radnych;

7) nadzorowanie udostepniania przez pracownikow informaciji publicznej;



8) organizowanie i koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem wyborow, referendum
i spisami;

9) opracowywanie projektéw upowaznien i petnomocnictw dla pracownikéw;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem oswiadczen majgtkowych iinformaciji
o ktorych mowa w art. 24j ust.1 i 2 ustawy o samorzgadzie gminnym, sktadanych przez
pracownikéw samorzadowych i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

11) dekretowanie korespondencji wptywajgcej do Urzedu;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrywaniem w $rodki czystosci, artykuty bhp
i materiaty gospodarskie oraz sprawowanie biezgcego nadzoru w tym zakresie;

13) rozliczanie paliwa zuzytego przez stuzbowy samochdd;

14) koordynowanie dziatan w zakresie wykonywania okreslonych prac przez pracownikdow
(zatrudnionych w ramach roboét publicznych, prac interwencyjnych) oraz sprawowanie
zwierzchnictwa nad tymi pracownikami;

15) koordynowanie dziatarh oséb wykonujgcych prace spotecznie uzyteczne;

16) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizowaniem szkolen pracownikéw Urzedu.

2. Sekretarz kieruje pracg oraz jest odpowiedzialny za sprawy realizowane przez:

1) stanowisko pracy ds. obstugi Rady Miejskiej;

2) stanowisko pracy ds. kancelaryjno — administracyjnych;

3) stanowisko pracy ds. dziatalnosci gospodarczej, informatyzacji i dowodéw osobistych.

Dodatkowo sprawuje nadzor merytoryczny nad stanowiskiem pracy ds. gospodarki odpadami.
§ 13. 1. Skarbnik jest gltéwnym ksiegowym budzetu. Do zadah Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) kontrola legalnosci dokumentéw finansowych dotyczgcych realizacji budzetu, kontrola
wstepna operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiegowan, biezgca kontrola
funkcjonalna w zakresie powierzonych mu obowigzkow;

2) sktadanie kontrasygnaty na dokumentach stwierdzajgcych dokonanie czynnosci
prawnych moggcych spowodowaé zobowigzania pieniezne Gminy i udzielania
upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty oraz informowanie Rady
Gminy o odmowie kontrasygnaty, wzglednie sytuacji, ktéra takg odmowe mogta
spowodowacg;

3) opracowywanie projektdow przepiséw wewnetrznych dotyczgcych rachunkowosci, a w
szczegolnosci polityki rachunkowosci;

4) nadzér nad catoksztattem spraw z zakresu rachunkowosci w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych Gminy;

5) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzeh Burmistrza
dotyczgcych budzetu Gminy;

6) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy;

7) przygotowywanie zatozeh i planéw do projektu budzetu oraz przygotowanie projektu
budzetu Gminy;

8) przekazywanie samodzielnym stanowiskom i gminnym jednostkom organizacyjnym
wytycznych do opracowania niezbednych informacji zwigzanych z projektem planu
budzetowego;

9) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
polegajgce zwitaszcza na wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie
z przepisami dotyczgcymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami
pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w dyspozycji Burmistrza, zapewnieniu pod wzgledem
finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez Gmine, przestrzeganiu zasad
rozliczenh pienieznych i ochrony wartosci pienieznych, zapewnieniu terminowego Sciggania
naleznosci i dochodzenia roszczenh spornych oraz sptaty zobowigzan;

10) opracowywanie sprawozdan budzetowych i finansowych z wykonania budzetu i ich analiz;

11) kontrola wydatkéw budzetu zgodnie z Ustawg o finansach publicznych, w Urzedzie i
gminnych;

12) jednostkach organizacyjnych;

13) nadzér nad realizacjg zadan zleconych;

14) przygotowywanie, zmiany oraz biezgca analiza wieloletniej prognozy finansowej Gminy
dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan;



2. Skarbnik kieruje pracag oraz jest odpowiedzialny za sprawy realizowane przez:
1) gtéwna ksiegowa
2) stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej;
3) stanowisko pracy ds. finansowo-ksiegowych;

4) stanowisko pracy ds. wymiaru podatkow;

5) stanowisko pracy ds. wymiaru i egzekucji podatkéw i optat

6) stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkéw i optat;

7) stanowisko pracy ds. ksiegowosci optat za odpady komunalne.

§ 14. Do zadan kierownictwa Urzedu nalezy réwniez:

1) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw, zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych wedtug obowigzujgcych w tym zakresie przepisow;

2) realizacja zadan Gminy w zakresie zarzgdzania kryzysowego, spraw obronnych i obrony
cywilnej wynikajgcych z obowigzujgcych aktéw prawnych, ,Planu operacyjnego
funkcjonowania Gminy”, ,Gminnego planu zarzadzania kryzysowego” oraz ,Planu obrony
cywilnej”.

Rozdzial 4.
Wspoéblne zadania komérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy
§ 15. Do zadan wspdlnych komaérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy nalezy:
1) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;

2) wiasciwe iterminowe prowadzenie postepowan administracyjnych oraz zatatwianie
wnoszonych spraw zgodnie z obowigzujgcym prawem;

3) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

4) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

) przygotowywanie projektdow decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administraciji
publicznej lub ich wydawanie na podstawie upowaznieh Burmistrza;

6) udzielanie informacji organom, instytucjom iosobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania;

7) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

8) zachowanie uprzejmosci izyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami;

9) opracowywanie propozycji do projektu budzetu Gminy;

10) opracowywanie projektéw zarzadzen, uchwat, sprawozdan oraz innych dokumentéw;

11) przygotowywanie informacji i dokumentéw ze swojego zakresu dziatania i przekazywanie
stanowisku ds. dziatalnosci gospodarczej, informatyzacji i dowodéw osobistych do
zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej lub na stronie internetowej Gminy;

12) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski, skargi oraz informacji w ramach
dostepu do informacji publicznej;

13) prowadzenie petnej ewidencji elektronicznego obiegu spraw i dokumentow w systemie e-

Obieg;
14) przestrzeganie  przepisbw  bezpieczehstwa ihigieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

15) sporzgdzanie sprawozdan do organow i instytucji zgodnie z zajmowanym stanowiskiem
pracy tj. wykonywanie zadan z zakresu statystyki;

16) postepowania zgodnie z Ustawg Prawo Zamowien Publicznych;

17)realizacja zadan zarzgdzania kryzysowego, spraw obronnych iobrony cywilnej
wynikajgcych z obowigzujgcych aktéw prawnych, ,Planu operacyjnego funkcjonowania
Gminy”, ,Gminnego planu zarzadzania kryzysowego” oraz ,Planu obrony cywilnej”;

18) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z polecen lub upowaznien;

19) obstuga tablicy informacyjnej Urzedu oraz BIP w zakresie zajmowanego stanowiska.

20) niezwtocznego przekazywania zawartych uméw na stanowisko ds. kancelaryjno —
administracyjnych celem wprowadzenia do centralnego rejestru umow.



Rozdziat 5.

Szczegotowy zakres dziatania komorek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk

pracy

§ 16. 1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnoSci:

1)

7)
8)
9)

prowadzenie spraw z zakresu rejestracji stanu cywilnego oraz przyjmowanie oswiadczen
przewidzianych w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego Kodeks rodzinny i opiekunczy,
Kodeks cywilny oraz innych aktach prawnych:

prowadzenie ksigg stanu cywilnego iskorowidzoéw urodzen, matzehstw izgonoéw oraz
prowadzenie dokumentaciji zbiorczej tych akt,

sporzadzanie aktéw urodzen, matzenstw i zgonow,

odtwarzanie i ustalanie tresci aktu stanu cywilnego oraz wydawanie z aktéw stanu
cywilnego odpisow skréconych, zupetnych i wielojezycznych,

przyjmowanie os$wiadczen o braku przeszkdéd do zawarcia matzenstwa, wstgpieniu
w zwigzek matzenski, wyborze nazwiska matzonkow i dzieci, uznaniu ojcostwa, oraz
przyjmowanie oswiadczen matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska, ktore nosit
przed zawarciem matzenstwa,

prowadzenie postepowan administracyjnych iorzekanie w sprawach rejestracji stanu
cywilnego,

prowadzenie spraw z zakresu zmiany imienia i nazwiska,

wspotdziatanie z polskimi  placéwkami konsularnymi i dyplomatycznymi RP oraz
z placéwkami panstw obcych w Polsce,

wspotdziatanie z duchownymi kosciotdw i zwigzkoéw wyznaniowych w zakresie maitzenstw
wyznaniowych;

przygotowywanie wnioskow o przyznanie jubilatom medali za dtugoletnie pozycie
matzenskie oraz organizacja uroczystosci zwigzanych z jubileuszami oraz uroczystosci
zawierania zwigzkow matzenskich;

rejestrowanie danych w BUSC w aplikacji Zrédto;

prowadzenie spraw zwigzanych z transkrypcjg zagranicznych aktéw stanu cywilnego,
sprostowaniem, uzupetnianiem i odtwarzaniem aktow stanu cywilnego;

wprowadzanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie prawomocnych wyrokéw
sgdow i ostatecznych decyzji administracyjnych;

przenoszenie aktow stanu cywilnego sporzgdzonych w dotychczasowych ksiegach stanu
cywilnego do rejestru stanu cywilnego;

wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzadzeniem aktu urodzenia;
wydawanie zaswiadczenh okreslonych ustawg - Prawo o aktach stanu cywilnego;
prowadzenie catosci spraw zwigzanych z archiwum USC;

10) przygotowywanie sprawozdan okresowych do GUS i ZUW;
11) w zakresie spraw obywatelskich:

a)
b)
c)
d)

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,
przyjmowanie zgtoszen meldunkowych dotyczacych zameldowania i wymeldowania,
rejestracja danych w rejestrze PESEL, rejestrze mieszkancéw i rejestrze cudzoziemcow,
informowanie Dyrektoréw publicznych Szkét Podstawowych na obszarze Gminy Golczewo
o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci i mtodziezy w wieku 3 - 18 lat zgodnie
Z przepisami prawa;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem zbiérek publicznych na obszarze

gminy lub jej czesci;

13) sporzgdzanie protokotu zawierajgcego ostatnig wole spadkodawcy.
2. Pracg Urzedu Stanu Cywilnego kieruje Kierownik Urzedu Cywilnego. W czasie jego
nieobecnosci obowigzki Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego zawarte w § 16 ust. 1 wykonuje
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
§ 17. Do zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

zapewnienie ochrony informaciji niejawnych;

nadawanie klauzuli tajnosci;

opracowywanie planu ochrony materiatdw zawierajgcych informacje niejawne;
opracowywanie procedury obiegu korespondencji zawierajgcych informacje niejawne;



o)
6)
7)

okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentow;

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informaciji niejawnych;

zapewnienie bezpieczenstwa sieci teleinformatycznej oraz ochrona informacji w nigj
przetwarzanych.

§ 18. Do zakresu dziatan stanowiska ds. obstugi Rady Miejskiej nalezy w szczegdlnosci:

9)

prowadzenie obstugi kancelaryjno — administracyjnej Rady, komisji Rady oraz Burmistrza;
przygotowywanie posiedzeh komisji Rady oraz sesji Rady Miejskiej wtym obstuga
dedykowanego programui;

przekazywanie uchwat Rady do realizacj;

przesytanie uchwat Rady organom nadzoru oraz w celu ich publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Zachodniopomorskiego;

prowadzenie spraw organizacyjnych zwigzanych z czionkostwem Gmin w zwigzkach
komunalnych i stowarzyszeniach;

prowadzenie obstugi kancelaryjnej Rady Spotecznej przy Samodzielnym Publicznym
Zaktadzie Opieki Zdrowotnej w Golczewie;

prowadzenie rejestrow aktow prawnych organéw Gminy, w tym aktéw prawa miejscowego;
prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg zebran wiejskich na terenie gminy cigzgcej
na Burmistrzu;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

10) prowadzenie rejestru wnioskow o udzielenie informacji publicznej oraz rejestru petyc;ji.

11) petnienie funkcji koordynatora ds. dostepnosci.
§19. Do zakresu dziatan stanowiska ds. kancelaryjno - administracyjnych nalezy
w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
o)

6)
7)

8)
9)

prowadzenie sekretariatu (kancelarii ogélnej) Urzedu;

prowadzenie ewidencji korespondencji Urzedu w tym w programie e-Obieg;

obstuga platformy ePUAP;

obstuga centrali telefonicznej Urzedu;

udzielanie kompleksowej informacji na temat sposobu zatatwiania spraw i kompetencji
poszczegolnych pracownikéw;

prowadzenie rejestru delegacji;

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikéw Urzedu w materiaty
i artykuty biurowe;

prowadzenie rejestru pieczatek;

prowadzenie ksigzki kontroli;

10) prowadzenie centralnego rejestru uméw.
§ 20. Do zakresu dziatan stanowiska ds. kadr nalezy w szczegdlnosci:

1)

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu Miejskiego w Golczewie, Miejsko-
Gminnej Biblioteki Publicznej w Golczewie, Komunalnego Schroniska dla Bezdomnych
Zwierzat w Sosnowicach, Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Golczewie oraz
kierownikbw jednostek organizacyjnych Gminy, a takze sporzadzanie uméw
cywilnoprawnych w sprawach o podobnym charakterze, w tym:

prowadzenie dokumentacji kadrowej oraz ewidencji czasu pracy pracownikow;
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z oceng pracownikéw;

wspotdziatanie z innymi stanowiskami pracy w Urzedzie oraz kierownikami jednostek
organizacyjnych Gminy w sprawach ptacowych;

wspotdziatanie z instytucjami w sprawach zatrudnienia w Urzedzie (np. z Powiatowym
Urzedem Pracy w Kamieniu Pomorskim);

sporzgdzanie sprawozdan do GUS z zakresu spraw kadrowych Urzedu;

prowadzenie dokumentacji dotyczgcych Pracowniczych Planéw Kapitatowych;

obstuga proceséw zwigzanych z zatrudnianiem i rozwigzywaniem uméw o prace, w tym:
prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na stanowiska urzednicze i stuzbg
przygotowawczg zgodnie z przepisami prawa;

prowadzenie spraw zwigzanych z konkursami na stanowiska w jednostkach, o ktorych
mowa w pkt 1 z wytgczeniem konkursow na stanowisko dyrektora szkoty;

prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkowymi badaniami lekarskimi;



8)
9)

prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczen i nagrod;
sporzgdzanie zaswiadczen o zatrudnieniu;

10) prowadzenie dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych na szczeblu Urzedu przy

wspotdziataniu z inspektorem ochrony danych osobowych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig socjalng w ramach Zaktadowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych;

12) przygotowywanie umow zlecen, uméw o dzieto wraz z niezbednymi zatgcznikami oraz

rozliczanie czasu pracy;

13) prowadzenie archiwum zaktadowego;

14) prowadzenie w Urzedzie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy;

15) prowadzenie spraw dotyczgcych przeciwdziatania bezrobociu w tym:

a) wystepowanie z wnioskiem o organizacje robét publicznych i prac interwencyjnych;

b) ewidencji czasu pracy oséb wymienionych w pkt 15 oraz wspétdziatanie w tym zakresie

z Powiatowym Urzedem Pracy w Kamieniu Pomorskim;

§ 21. Do zakresu dziatan stanowiska ds. planowania przestrzennego nalezy w szczegoélnosci:

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem izagospodarowaniem przestrzennym
nieruchomosci w tym:

przygotowanie wnioskéw oraz niezbednej dokumentacji w przedmiocie zlecenia opracowan
planistycznych;

koordynacja procedury po stronie Gminy, przygotowanie stosownych zawiadomien, uchwat
oraz innych procedur zwigzanych z procesem planistycznym w tym zmiany studium;
przygotowywanie projektow umoéw i zakresow przedmiotowych zamdwien na wykonanie
opracowan planistycznych przez jednostki projektowe oraz rozliczanie ich pod wzgledem
rzeczowo — finansowym z tego tytutu;

prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie wydania decyzji o warunkach
zabudowy;

prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie wydania decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestyciji celu publicznego;

prowadzenie rejestrow wydawanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu;

wydawanie wypisow i wyryséw ze studium oraz miejscowych planow;

ustalanie optaty planistycznej;

prowadzenie spraw zwigzanych z optatg adiacencka;

prowadzenie Ewidencji Miejscowosci Ulic i Adresow (EMUIA);

ustalanie numeréw porzgdkowych dla budynkéw;

prowadzenie rejestru przypisow optaty eksploatacyjnej, adiacenckiej i planistycznej,

§ 22. Do zakresu dziatan stanowiska ds. budownictwa i inwestycji nalezy w szczegolnosci:

wykonywanie zadan wtasnych Gminy zwigzanych z ustawg o drogach publicznych:
planowanie, utrzymanie i ochrona drog na terenie gminy w tym wspoipraca z wkasciwymi
zarzgdcami drog;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencjg drog, ulic i obiektdw mostowych (ksigzki
obiektow, drég), w tym zlecanie przegladow okresowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placéw publicznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacjg dziatan w zakresie zimowego utrzymania
drog;

przygotowywanie decyzji administracyjnej w sprawie zajecia pasa drogowego w tym
ustalenie optaty. Opiniowanie zajecia pasa drogowego poprzez umieszczenie urzadzen
niestanowigcych drogi publicznej, wspdlnie ze stanowiskiem ds. gospodarki
nieruchomosciami;

opiniowanie tymczasowych, statych organizacji ruchu.

wykonywanie zadan wtasnych Gminy zwigzanych z ustawg Prawo Budowlane:
planowaniem, koordynowaniem iwspieraniem oraz nadzorowaniem przedsiewziec
inwestycyjnych (remonty, budowy, przebudowy), inwestycje komunalne w porozumieniu z
ZUP;



9)

przygotowywanie materiatdw, dokumentéw, projektow umdw, udziat w procesie
przetargowym (komisja przetargowa);

przekazywanie/odbieranie placu budowy;

udziat w naradach ikomisjach odbiorowych; potwierdzanie wspdlnie z inspektorami
nadzoru inwestycyjnego rzeczowego i finansowego wykonania prac;

zgtaszanie remontow i zadan inwestycyjnych wlasciwym organom;

egzekwowanie uprawnien w zakresie jakos$ci wykonywanych prac, aw szczegdlnosci
egzekwowanie uprawnien z tytutu gwaranciji i rekojmi;

prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych (budynku Urzedu, placéw zabaw oraz innych
nie bedgcych w zarzadzie Zaktadu Ustug Publicznych w Golczewie) w tym zlecanie
przegladéw okresowych;

nadzér nad inwestycjami realizowanymi w oparciu o fundusz sotecki i budzet obywatelski;
prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem warunkéw do rozwoju ifunkcjonowania
ustug telekomunikacyjnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem irealizacjg zadan w celu zapewnienia
mieszkancom gminy dostepu do energii elektrycznej i ciepinej;

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkow;

prowadzenie spraw w zakresie naliczania optaty za zmniejszenia naturalnej retenciji
terenowej;

obstuga funduszéw soteckich, tzn. biezgce prowadzenie pod wzgledem merytorycznym
wydatkéow sotectw, kontrola pod wzgledem celowosci i racjonalnosci przedsiewziec
inwestycyjnych realizowanych przez sofectwa, uczestnictwo w zebraniach wiejskich dot.
funduszu soteckiego oraz pomoc sottysom przy formutowaniu wniosku, zlecenh i uchwat w
zakresie zadan inwestycyjnych;

wystepowanie z wnioskami o wydanie zgody na dysponowanie gruntem do celéw
budowlanych na inwestycje prowadzone przez Gmine Golczewo na nieruchomosciach
niebedgcych drogami;

10) wydawanie uzgodnien projektu przytaczy, zgdd na umieszczenie infrastruktury na

nieruchomosciach Gminy Golczewo niebedacych drogami publicznymi.

§ 23. Do zakresu dziatan stanowiska ds. ochrony srodowiska nalezy w szczegdélnosci:

1)
a)
b)
c)
d)

N
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wykonywanie zadan wtasnych Gminy zwigzanych z ustawg o ochronie przyrody:
rozpatrywanie wnioskow zwigzanych z usunieciem drzew, sporzgdzanie decyzji,
opracowanie projektéw uchwat w sprawie uznania drzew za pomniki przyrody,

uzgadnianie z RDOS projektéw decyzji na usunigcie drzew z poboczy drég publicznych,
sporzgdzanie wnioskow do Starosty dotyczgcych uzyskania zezwolenia na usuniecie
drzew z gruntow stanowigcych mienie Gminy Golczewo;

wykonywanie zadan wlasnych Gminy w zakresie ustawy prawo gérnicze i geologiczne:
opiniowanie projektow robét geologicznych,

przyjmowanie zgtoszenh robét geologicznych,

opiniowanie koncesji na wydobywanie kopalin oraz poszukiwania i rozpoznawania ztéz,
opiniowanie planoéw ruchu zaktadéw gorniczych,

opiniowanie kierunkow rekultywacji gruntow;

wykonywanie zadan wiasnych Gminy w zakresie ustawy Prawo Ochrony Srodowiska:
zlecanie i nadzér opracowania Gminnego Programu Ochrony Srodowiska,

realizacja Gminnego programu usuwania wyrobow zawierajgcych azbest oraz biezgce
prowadzenie bazy azbestowej dotyczacej nieruchomosci na ktérych wystepujg wyroby
azbestowe,

uzgadnianie z organami regulaminu zbiorowego zaopatrzenia w wode i odprowadzania
Sciekow oraz opracowanie projektu uchwaty Rady Miejskiej w sprawie przyjecia regulaminu
zbiorowego zaopatrzenia w wode i odprowadzania sciekow;

wykonywanie zadan wtasnych Gminy w zakresie ustawy Prawo Wodne m.in:

coroczne przygotowywanie dokumentacji formalno — prawnej kgpieliska w Golczewie;
prowadzenie postepowan w sprawie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody
na realizacje przedsiewzie¢ mogacych oddziatywaé na srodowisko;

wykonywanie zadan wtasnych Gminy z zakresu ustawy o ochronie zwierzat:



a) opracowywanie programu opieki nad bezdomnymi zwierzetami,

b) wspdtpraca z Komunalnym Schroniskiem dla Bezdomnych Zwierzat w Sosnowicach,

C) przyjmowanie zgtoszen i organizowanie odtawiania bezdomnych pséw,

d) organizowanie dokarmiania wolnozyjgcych kotow,

e) prowadzenie postepowania administracyjnego  w sprawie  odebrania  zwierzat
gospodarskich,

f) przyjmowanie zgtoszen i zlecanie odbioru do utylizacji padtych dziko zyjgcych zwierzat.

§ 24. Do zakresu dziatan stanowiska ds. funduszy izamdwien publicznych nalezy
W szczegolnosci:

1) monitoring dostepnos$ci srodkow pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na realizacje
projektow, zamierzen inwestycyjnych Gminy;

2) biezace informowanie przetozonych lub wspodtpracownikow o mozliwosciach pozyskania
srodkéw finansowych na realizacje zadan;

3) biezgca wspdtpraca dotyczgca powiadamiania, udzielania niezbednych informacji na temat
dostepnych srodkéw pozabudzetowych zaréwno unijnych jak tez krajowych czy lokalnych
a takze informowanie o organizowanych konkursach inne stanowiska urzednicze oraz
jednostki organizacyjne i pomocnicze dziatajgce na terenie Gminy;

4) przygotowywanie, weryfikacja wnioskow aplikacyjnych projektdw celem otrzymania
dofinansowania;

5) monitoring oraz  posredniczenie = w kontaktach iwspétdziatanie  z podmiotami
zarzagdzajgcymi srodkami pozabudzetowymi;

6) nadzor nad realizacjg projektu zwigzanego z dofinansowaniem;

7) przygotowywanie isktadanie raportdw oraz sprawozdan zrealizacji projektéw
wspotfinansowanych z funduszy pozabudzetowych;

8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej zrealizacjg zadan zudziatem S$rodkow
pozabudzetowych;

9) wspotuczestnictwo w opracowywaniu irealizacji strategii rozwoju gminy oraz
w programach rozwoju lokalnego (miejscowosci, sotectw);

10) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego do
ktérych stosuje sie przepisy Ustawy PZP oraz postepowan do ktérych nie stosuje sie
przepiséw Ustawy PZP zleconych przez przetozonego;

11) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych powotanych do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;

12) opracowywanie iprowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego;

13) opracowywanie wspolnie ze stanowiskami, ktérych zaméwienie dotyczy projektéw umow
w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego;

14) przesytanie drogg elektroniczng ogtoszen o zamowieniach publicznych do publikaciji
w Biuletynie Zamowien Publicznych, zamieszczanie treSci ogtoszenia oraz innych
dokumentéw zwigzanych z postepowaniem na stronie internetowej (BIP) Zamawiajgcego.
Publikowanie ogtoszen o zamowieniach publicznych poprzez wywieszenie ich na tablicy
ogtoszen Urzedu;

15) obstuga elektronicznej platformy zaméwieh publicznych;

16) sprawdzanie dokumentéw dotyczgcych zamoéwien publicznych pod wzgledem ich
zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami oraz ofert ztozonych w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego pod wzgledem formalno-prawnym i spetnienia przez wykonawcoéw
wymaganych warunkéw dla potrzeb Komisji Przetargowej;

17) przedktadanie cztonkom Komisji Przetargowej i Burmistrzowi dokumentéw dotyczacych
przeprowadzonego postepowania o zaméwienie publiczne do zatwierdzenia;

18) sporzgdzanie dla potrzeb Burmistrza okresowych informacji z wykonanych zaméwien
publicznych;

19) opracowywanie sprawozdan rocznych z realizacji zamowien publicznych na potrzeby
prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych;

20)dbanie o terminowe zwroty wadium dla prowadzonych postepowan o udzielenie
zamodwienia publicznego przez Urzad.



§ 25. Do zakresu dziatan stanowiska ds. promocji gminy ispraw spotecznych nalezy
W szczegolnosci:

1) promocja gminy — przygotowywanie materiatdw i sprawowanie nadzoru merytorycznego
nad strong Internetowg w tym zawartoscig BIP w zakresie zajmowanego stanowiska;

2) gromadzenie informacji o ostanie gospodarczym gminy podmiotach iinstytucjach oraz
rozpowszechnianie materiatédw informacyjno — promocyjnych (w formie wydawnictw
ksigzkowych, nosnikéw elektronicznych, gadzetéw, itp.);

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

4) przedstawianie propozycji finansowych dotyczgcych zamierzen w sprawach promocji
Gminy i spraw spotecznych, z uwzglednieniem sponsoringu pozabudzetowego;

5) wspoitdziatanie z klubami sportowymi i nadzor nad prawidtowg gospodarkg powierzonym
sprzetem sportowym i mieniem;

6) wspoldziatanie zinnymi jednostkami samorzgdu terytorialnego, stowarzyszeniami,
fundacjami oraz innymi jednostkami iinstytucjami w zakresie promocji Gminy, rozwoju
przedsiebiorczosci, kultury, sportu, rekreacji i wypoczynku;

7) prowadzenie ewidencji miejsc noclegowych;

8) organizowanie gminnych imprez, organizowanie imprez wraz z Gminnym Osrodkiem
Kultury i Sportu w Golczewie, w tym okolicznosciowych wraz z przygotowaniem niezbedne;j
dokumentacji oraz koordynowanie dziatan w tym zakresie;

9) koordynowanie dziatah w zakresie wspotpracy partnerskiej gmin na szczeblu krajowym
i miedzynarodowym;

10) wspoétdziatanie z Miejsko - Gminng Bibliotekg Publiczng w Golczewie oraz Gminnym
Osrodkiem Kultury i Sportu w Golczewie;

11) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

12) sporzgdzanie wnioskow o nadanie odznak panstwowych, resortowych iregionalnych dla
zastuzonych osdéb;

13) przeprowadzanie konsultacji spotecznych w przedmiocie budzetu obywatelskiego Gminy
Golczewo oraz nadzér nad ich realizacjg wspodlnie ze stanowiskiem ds. drogownictwa
i inwestycji oraz Sekretarzem;

14) koordynowanie dziatann w zakresie przeprowadzania konsultacji spotecznych w Gminie
Golczewo;

15) wspétdziatanie z organizacjami dziatalnosci pozytku publicznego (przygotowywanie
programu wspotpracy Gminy Golczewo z organizacjami, przeprowadzanie otwartych
konkurséw ofert na realizacje zadan publicznych, kontrola realizacji zadah publicznych
wynikajgcych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego io wolontariacie, analiza
sprawozdan z realizacji zadan publicznych);

16) przygotowywanie materiatdw iwydawanie czasopism Biuletyn Informacyjny Urzedu
Miejskiego w Golczewie oraz Gtos Golczewa;

17) wspieranie dziatalnosci w zakresie turystyki i wypoczynku;

18)obstuga Gminnej Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego w Golczewie oraz Rady
Senioréw Gminy Golczewo.

19) obstuga funduszoéw soteckich, tzn. biezgce prowadzenie pod wzgledem merytorycznym
wydatkow sofectw, kontrola pod wzgledem celowosci i racjonalnosci przedsiewzieé
realizowanych przez sotectwa, uczestnictwo w zebraniach wiejskich dot. funduszu
soteckiego oraz pomoc sottysom przy formutowaniu wniosku, zlecen i uchwat;

§ 26. Do zakresu dziatan stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami nalezy w szczegolnosci:

1) wydawanie zaswiadczeh - zgody na wykredlenie obcigzen ihipoteki w KW oraz
potwierdzajgcych okresy prowadzenia gospodarstwa rolnego na podstawie Kkart
gospodarstw przechowywanych na stanowisku;

2) prowadzenie postepowan dotyczgcych podziatu i rozgraniczen nieruchomosci;

3) dokonywanie scalen nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ Gminy Golczewo;

4) przeprowadzanie odtworzeh granic nieruchomosci stanowigcych wilasnosé Gminy

Golczewo;

5) prowadzenie postepowanhn zwigzanych z ustanawianiem stuzebnosci przesylu na rzecz
przedsiebiorstw bedacych wiascicielami urzgdzen do doprowadzania lub odprowadzania



ptynéw, pary, gazu, energii elektrycznej oraz innych urzadzen podobnych, ktére nie nalezg
do czesci skladowych nieruchomosci, jezeli wchodzg w sktad przedsiebiorstwa;

6) prowadzenie postepowan zwigzanych <z ustanawianiem stuzebnosci drogowych
(przechodu i przejazdu) na rzecz oséb fizycznych i prawnych;

7) prowadzenie postepowan zwigzanych zprzejmowaniem na rzecz Gminy sieci
wodociggowych i kanalizacyjnych;

8) zawieranie uméw uzyczenia nieruchomosci;

9) prowadzenie postepowan zwigzanych z nieodptatnym przejeciem od Krajowego Osrodka
Wsparcia Rolnictwa nieruchomosci Skarbu Panstwa;

10) prowadzenie postepowan zwigzanych z komunalizacjg nieruchomosci Skarbu Panstwa;

11)wspotpraca z Zaktadem Ustug Publicznych w Golczewie w zakresie gospodarki
nieruchomosciami;

12) wspétpraca z Wydziatem Geodezji i Kartografii Starostwa Powiatowego w Kamieniu
Pomorskim w zakresie aktualizacji zapiséw w rejestrze gruntow;

13) prowadzenie postepowan zwigzanych z przejeciem prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci na rzecz Gminy Golczewo;

14) aktualizacja optat za uzytkowanie wieczyste — prowadzenie ewidencji opfat za uzytkowanie
wieczyste na rzecz Gminy Golczewo oraz za grunty Skarbu Panstwa bedace
w uzytkowaniu wieczystym przez Gmine Golczewo;

15) prowadzenie postepowan zwigzanych z ustanawianiem uzytkowania wieczystego na
nieruchomosciach;

16) prowadzenie postepowan zwigzanych z przeksztatcaniem prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wtasnosci;

17) prowadzenie postgpowan zwigzanych z uwlaszczeniem nieruchomosci oraz odszkodowan
zZa uwilaszczenia;

18) sporzgdzanie deklaracji podatkowej w ramach zajmowanego stanowiska;

19) prowadzenie postepowan zwigzanych z zamiang nieruchomosci na cele spoteczne;

20) dokonywanie aktualizacji zapiséw w ksiegach wieczystych prowadzonych w Sadzie
Rejonowym Wydziat Ksigg Wieczystych w Kamieniu Pomorskim dla nieruchomosci Gminy
Golczewo;

21) prowadzenie postepowan zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci do mienia gminnego;

22) przygotowywanie aktow prawnych, w szczegdlnosci uchwat oraz zarzadzen w ramach
zajmowanego stanowiska;

23) prowadzenie rejestru przypisow, odpisbw optaty rocznej za wieczyste uzytkowanie
gruntow, z tytutu przeksztatcenia prawa wieczystego uzytkowania w prawo wtasnosci.

§ 27. Do zakresu dziatan stanowiska ds. mienia komunalnego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu zarzgdzania zasobem gminnym:

opieka nad salg przy OSP w Golczewie;

wykonywanie comiesiecznych zestawieh sprzedanych i nabytych nieruchomosci;

wykonywanie corocznych zestawien sprzedanych i nabytych nieruchomosci;

uzupetnianie corocznej informacji do budzetu o stanie mienia Gminy Golczewo;

oddawanie lokali mieszkalnych oraz niemieszkalnych w adaptacje;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku Gminy Golczewo w tym

wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu i gminnymi jednostkami

organizacyjnymi w zakresie kompletowania i analizowania pod wzgledem zasadnosci
danych majgtkowych do ubezpieczenia,;

3) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przydziatem lokali komunalnych (skierowanie do
Zakfadu Ustug Publicznych w Golczewie o zawarcie umowy najmu, wspoOtpraca z
Zaktadem Ustug Publicznych w Golczewie w sprawach zwigzanych z gospodarkg lokali
wchodzgcymi w skiad zasobu mieszkaniowego gminy Golczewo);

4) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem cmentarzy komunalnych (opiniowanie
regulaminu, projektéw uchwat i innych wytworzonych przez Zarzadce tj. Zaktad Ustug
Publicznych w Golczewie) i wojennych;

5) prowadzenie nadzoru nad funkcjonowaniem targowiska miejskiego;

6) wspoipraca w zakresie wspoélnot mieszkaniowych.

a
b
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§ 28. Do zakresu dziatan stanowiska ds. nieruchomosci gminnych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem nieruchomosci;

2) prowadzenie spraw z zakresu sprzedazy nieruchomosci;

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza lokali mieszkalnych na rzecz najemcy;

4) prowadzenie postepowah zwigzanych ze zniesieniem wspoétwtasnosci nieruchomosci
Gminy Golczewo;

5) wspotpraca z Zaktadem Ustug Publicznych oraz innymi jednostkami i instytucjami w
ramach zajmowanego stanowiska.

6) sporzgdzanie deklaracji podatkowej w ramach zajmowanego stanowiska;

7) prowadzenie rejestru przypiséw i odpisow dotyczacych sprzedazy nieruchomosci, najmu
i dzierzawy skfadnikbw majgtkowych, czynszu dzierzawnego od o0soOb fizycznych
i prawnych;

§ 29. Do zakresu dziatan stanowiska pracy ds. dziatalnosci gospodarczej, informatyzacii
i dowodow osobistych nalezy w szczegdlnosci:

1) zamieszczanie materiatdbw dostarczanych przez pracownikéw Urzedu na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej;

2) utrzymywanie statej sprawnosci sprzetu informatycznego, serwis konserwacja stacji
roboczych, serwerdw i sprzetu sieciowego oraz nadzér nad jego prawidtowym dziataniem;

3) nadzér nad poprawnym funkcjonowaniem oprogramowania, aktualizacja oprogramowania;

4) przygotowywanie budzetu, specyfikacji przetargowych oraz rozliczeh zamodwien
dotyczgcych zakupu sprzetu informatycznego, oprogramowania, licencji komputerowych;

5) nadzér nad poprawnym funkcjonowaniem sieci informatycznej;

) administrowanie siecig komputerowg Urzedu;

7) administrowanie siecig komputerowg oraz utrzymanie statej sprawnosci sprzetu
informatycznego, serwis konserwacja stacji roboczych, serweréw i sprzetu sieciowego oraz
nadzoér nad jego prawidtowym dziataniem w Osrodku Pomocy Spotecznej w Golczewie,
Gminnym Osrodku Kultury i Sportu w Golczewie, Miejsko-Gminnej Bibliotece Publicznej
w Golczewie;

8) nadzér nad poprawnym funkcjonowaniem oprogramowania, aktualizacja oprogramowania
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Golczewie, Gminnym Osrodku Kultury i Sportu
w Golczewie, Miejsko-Gminnej Bibliotece Publicznej w Golczewie;

9) tworzenie kopii zapasowych danych (archiwizacja) oraz administrowanie nosnikami
Z oprogramowaniem;

10) obstuga (od strony informatycznej) strony internetowej gminy, BIP, ePUAP, e-Obiegu oraz
e-BOI;

11) sprawowanie funkcji Lokalnego Administratora Systemu w ramach programu pl.ID;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych;

14) prowadzenie spraw w zakresie krajowego transportu drogowego na terenie gminy
w sprawach udzielania, zmiany lub cofniecia zezwolen dla przedsigbiorcow;

15) transmisja sesji Rady Miejskiej;

16) zaopatrywanie Urzedu w tonery do drukarek;

17) prowadzenie spraw z zakresu dowodow osobistych, w tym:

a) przyjmowanie wnioskéw, wydawanie dowodow osobistych, uniewaznianie dowodéw
osobistych;

b) rejestrowanie danych w Rejestrze Dowoddéw Osobistych w aplikaciji Zrédto;

c) udostepnianie danych z RDO w trybie jednostkowym;

d) przechowywanie dokumentaciji wydanych dowodoéw osobistych.

§ 30. Do zakresu dziatah stanowiska pracy ds. obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego
i oswiaty nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie oswiaty i zdrowia:
a) prowadzenie spraw zwigzanych zrealizacjg zadah organu prowadzgcego szkote lub
placéwke, w tym dowozenie uczniéw do szkét;



wykonywanie nadzoru nad szkotami lub placéwkami w zakresie spraw administracyjnych
oraz sprawozdawczosci;

prowadzenie petnej i terminowej sprawozdawczosci wynikajgcej z przepisow o$wiatowych,
w szczegolnosci SI0;

realizowanie ustawy o systemie oswiaty iustawy - Prawo oswiatowe, stosownych
rozporzgdzen w zakresie opracowywania wnioskow o dotacje celowg na dofinansowanie
zadan wiasnych ztego zakresu, np.: dotacja podrecznikowa, dotacja przedszkolna,
subwencja oswiatowa;

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia pracownikéw
mtodocianych w celu nauki zawodu;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem uczniom stypendiow i zasitkéw
szkolnych oraz innych projektéw pomocowych;

organizowanie konkursow na stanowiska dyrektoréw szkot lub  placéwek oraz
przygotowywanie opinii atakze przygotowywanie egzamindw na stopien nauczyciela
mianowanego;

wspotpraca z kuratorium oswiaty i zwigzkami zawodowymi oswiaty oraz innymi instytucjami
w zakresie realizacji zadan z zakresu o$wiaty i promociji zdrowia;

wspotpraca z Samodzielnym Publicznym Zaktadem Opieki Zdrowotnej w Golczewie;
tworzenie i realizowanie programow profilaktycznych i promocji zdrowia, kierowanych do
wybranej grupy mieszkancéow lub catej spotecznosci lokalne;;

nadzér nad wykorzystaniem $rodkéw finansowych przyznawanych na dziatalnos¢
zwigzang z bezpieczenstwem publicznym;

prowadzenie spraw zwigzanych z opiekg nad dzieé¢mi do lat 3;

w zakresie zarzgdzania kryzysowego:

opracowanie i aktualizacja ,Gminnego Planu Zarzgdzania Kryzysowego”, opracowanie
i aktualizacja ,Planu Operacyjnego Ochrony Przed Powodzig”;

opracowanie regulaminu pracy Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego;
opracowywanie planéw posiedzehn iszkolenie Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego;

prowadzenie gospodarki magazynowej sprzetu przeciwpowodziowego;

przygotowywanie zarzgdzen, regulamindow i komunikatéw w sytuacjach zwigzanych z
zagrozeniem, stanem epidemii i innych;

w zakresie spraw obronnych:

realizacja zadan planowania obronnego w Gminie;

organizacja funkcjonowania systemu kierowania obronnoscia w Gminie w szczegolnosci
zorganizowania statego dyzuru i przygotowania stanowiska kierowania Burmistrza;
realizacja zadan umozliwiajgcych mobilizacyjne rozwiniecie sit zbrojnych, w szczegdlnosci
zorganizowania akgcji kurierskiej;

wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem inaktadaniem na terenie gminy
obowigzku swiadczenh osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;

organizacja i funkcjonowanie zastepczych miejsc szpitalnych;

przygotowywanie do realizacji zadan wynikajgcych z obowigzkéw panstwa — gospodarza —
realizowanych na rzecz wojsk sojuszniczych (hns);

planowanie i organizacja szkolenia obronnego;

kontrola wykonywania zadan obronnych;

prowadzenie spraw z zakresu rejestracji i kwalifikacji wojskowej oraz przygotowywanie
decyzji administracyjnych w sprawach wojskowych;

w zakresie obrony cywilnej:

opracowanie i aktualizacja ,Planu Obrony Cywilnej Gminy”;

opracowanie i aktualizacja ,Gminnego Planu Ochrony Zabytkéw”;

organizacja i szkolenie formacji obrony cywilnej;

realizacja biezgcych zadan obrony cywilnej, wtym utrzymanie w sprawnosci systemu
alarmowania ludnosci i tgcznosci;

prowadzenie kompleksowej gospodarki mieniem obrony cywilnej, wtym prowadzenie
magazynu OC.



§ 31. Do zakresu dziatan stanowiska pracy ds. ochrony przeciwpozarowej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw nalezgcych do zadan Gminy z zakresu ochrony przeciwpozarowej
w tym:

a) przeprowadzanie analiz stanu faktycznego pod katem potrzeb tj. zakupu wyposazenia
jednostek ochotniczych strazy pozarnych;

b) wspédtdziatanie zjednostkami Panstwowej Strazy Pozarnej iinnych jednostek
w zakresie szkolen strazakow OSP i rozwigzywania problemow;

c) rozliczanie kierowcoéw z wykorzystania pobranego paliwa do pojazdéw pozarniczych
i motopomp;

d) sprawowanie biezgcego nadzoru nad prawidlowym wykorzystaniem  Srodkéw
i wyposazenia bedgcych do dyspozyciji strazakéw OSP i kierowcow;

§ 32. Do zakresu dziatan Gtownej Ksiegowej nalezy w szczegdlnosci:

1) dokonywanie wstepnej kontroli: zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych;

2) analiza realizacji budzetu i wystepowanie z wnioskami w sprawie zmian w budzecie;

3) prowadzenie rachunkowoséci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi  przepisami
i zasadami, polegajgce zwlaszcza na biezgcym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci
oraz sporzgdzaniu kalkulaciji wynikowe;j kosztéw  wykonywanych zadan
i sprawozdawczosci finansowej i budzetowej w sposéb umozliwiajgcy terminowe
przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, ewidencje mienia otrzymanego od
innych instytucji w uzyczenie oraz terminowe i prawidtowe rozliczenie osdéb materialnie
odpowiedzialnych za to mienie, prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen
finansowych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ptacami pracownikdw Urzedu Miejskiego w Golczewie
(w tym rozliczenia z innymi instytucjami, np. Urzedami Skarbowymi, Zakladem
Ubezpieczenn Spotecznych, kasg zapomogowo-pozyczkowg, obstuga Pracowniczych
Planow Kapitalowych w zakresie rozliczania i odprowadzania skfadek, Komornikami
Sadowymi);

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wynagrodzeniami zleceniobiorcéw w oparciu o zawarte z

nimi umowy cywilnoprawne;

sporzgdzaniem deklaracji rozliczeniowych w systemie Ptatnik;

obstuga finansowa funduszéw soteckich;

przygotowywanie sprawozdan budzetowych i finansowych dla Gminy i Urzedu;

rozliczanie dochodéw i wydatkow budzetowych Zespotu Szkét Publicznych w Golczewie,
Szkoty Podstawowej w Wysokiej Kamienskiej, Osrodka Pomocy Spotecznej w Golczewie i
Komunalnego Schroniska dla Bezdomnych Zwierzgt w Sosnowicach (jednostek
budzetowych Gminy);

10) rozliczanie dochodéw budzetowych otrzymanych od Urzedéw Skarbowych;

11) sporzgdzanie rozliczenia dotacji otrzymywanych przez Gming;

12) przygotowywanie dokumentow finansowych do kontroli;

13) kontrola i uzgadnianie sald naleznosci i zobowigzan z kontrahentami;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z zajeciami komorniczymi dot. naleznosci dla
kontrahentéw oraz zajecia akcyzy;

15) wspotpraca z bankami dotyczgca zaciggnietych pozyczek, kredytow i obligacji, w tym
przygotowanie dokumentacji do uruchomienia kredytu w rachunku biezgcym oraz
monitoringu finansowego prowadzonego przez poszczegoélne banki;

16) sporzgdzanie przelewow bankowych i wyptat gotowkowych;

17) wspdtpraca z radcg prawnym w zakresie uiszczania optat sgdowych i komorniczych oraz
rozliczania wpftat uzyskanych w toku postepowania egzekucyjnego;

18) sporzgdzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu;

19) naliczanie wptat na PFRON wraz ze sporzgdzeniem deklaracji miesiecznych i rocznych;

20) zgtaszanie, wyrejestrowanie pracownikow, cztonkéw rodzin oraz zleceniobiorcow Urzedu
Miejskiego w Golczewie.

§ 33 Do zakresu dziatan stanowiska pracy ds. ksiegowosci budzetowej nalezy w szczegdlnosci:
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1) prowadzenie ksiegowosci budzetowej Gminy i Urzedu;

2) biezaca kontrola formalna i rachunkowa dowoddéw ksiegowych Gminy i Urzedu;

3) comiesieczne uzgadnianie prawidtowosci zapisow na kontach ksiegowych;

4) przygotowywanie danych do sporzgdzania sprawozdan finansowych i budzetowych;

5) biezaca kontrola i wprowadzanie zmian planu finansowego Gminy i Urzedu;

6) kontrola i uzgadnianie sald naleznosci i zobowigzan z kontrahentami;

7) sporzadzanie przelewdw bankowych i wyptat gotdwkowych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z grupowym ubezpieczeniem pracownikow;

9) przygotowywanie dokumentow finansowych do kontroli.

§ 34 Do zakresu dziatan stanowiska pracy ds. finansowo - ksiegowych nalezy w szczegdélnosci:

1) kontrola dokumentéw ksiegowych dotyczacych zakupéw Urzedu Miejskiego;

2) sporzgdzanie przelewéw bankowych i wyptat gotdwkowych;

3) prowadzenie ewidencji i sporzadzanie sprawozdan w zakresie $rodkéw trwatych oraz
wartoéci niematerialnych i prawnych Urzedu Miejskiego w Golczewie;

4) dokonywanie odpiséw amortyzacyjnych, uzgadnianie stanu srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych z ksiegowo$cig budzetowg, sporzgdzanie niezbednych
zestawien;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, przeprowadzeniem i rozliczeniem
inwentaryzacji Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

6) prowadzenie spraw dotyczacych sprawozdawczosci statystycznej z zakresu spraw
finansowych Urzedu;

7) prowadzenie rejestru i wydawanie drukéw sScistego zarachowania;

8) wystawianie faktur VAT i not obcigzeniowych;

9) prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy Gminy jako podatnika podatku VAT,;

10) sporzgdzanie deklaracji czastkowych podatku od towardw i ustug dla Gminy;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z centralizacjg rozliczeh VAT;

12) sporzgdzanie i przekazywanie do Ministerstwa Finanséw jednolitych plikow kontrolnych;

13) wspotpraca z bankami w zakresie biezgcej obstugi bankowej oraz sptat zadluzenia (m.in.
przygotowanie karty wzoru podpiséw i ich zmiany, przygotowanie przelewéw dotyczgcych
terminowe] sptaty rat kredytdw i pozyczek, wykupu obligaciji, odsetek od zaciggnietych
zobowigzan).

§ 35. Do zakresu dziatan stanowiska pracy ds. wymiaru podatkéw nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem postepowan administracyjnych
organu | instancji w sprawach wymiaru i poboru naleznosci podatkowych i optat;

2) prowadzenie rejestru wymiaru podatkéw osob fizycznych — podatku od nieruchomosci i
tgcznego zobowigzania pienieznego;

3) aktualizacja podstaw opodatkowania;

4) wykonywanie kontroli przedmiotéw opodatkowania u podatnikbw — na podstawie
udzielonych upowaznieh;

5) opracowanie analiz i prognoz (planéw) dochodéw podatkowych i optat budzetu Gminy;

6) sporzadzanie wykazow podatnikéw, ktorym zalegtosci zostaty umorzone, odroczone lub
roztozone na raty na podstawie przepiséw;

7) sporzgdzanie spisow wyborcéw uprawnionych do gtosowania w wyborach do Walnego
Zgromadzenia Zachodniopomorskiej Izby Rolniczej w Szczecinie;

8) wspolpraca z Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego przy ustalaniu optacania
sktadek dla rolnikéw i przygotowywanie dokumentéw dla podatnika;

9) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych;

10) przyjmowanie i weryfikacja informacji podatkowych od oséb fizycznych;

11) przygotowywanie danych do sporzgdzenia sprawozdan Rb-27s w zakresie skutkow
obnizenia goérnych stawek podatkowych, udzielonych zwolnieh iodroczeh, umorzen
i roztozenia na raty;

12) sporzgdzanie innych informacji (o posiadanych nieruchomosciach, o istniejgcych
podatnikach, i in.) dla: komornikéw, policji, sgdu, agenciji nieruchomosci rolnych, i in.

§ 36. Do zakresu dziatan stanowiska pracy ds. wymiaru i egzekucji podatkéw i optat nalezy
w szczegolnosci:



1) prowadzenie rejestru wymiaru podatkéow: od nieruchomosci , rolnego i leSnego oséb
prawnych oraz od srodkéw transportowych oséb fizycznych i prawnych;

2) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z prowadzeniem postepowan administracyjnych
organu | instancji w sprawach umorzen, odroczen i roztozenia na raty podatkow i optat od
0so6b fizycznych i prawnych;

3) aktualizacja podstaw opodatkowania;

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

5) opracowanie analiz i prognoz (planéw) dochodéw podatkowych i optat budzetu Gminy;

6) sporzadzanie wykazow podatnikéw, ktorym zalegtosci zostaty umorzone, odroczone lub
roztozone na raty na podstawie przepisow;

7) przygotowywanie projekidow uchwat dotyczgcych podatkow i optat lokalnych;

8) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych;

9) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji podatkowych od oséb prawnych i fizycznych;

10) przygotowywanie danych do sporzgdzenia sprawozdan Rb-27s w zakresie skutkéw
obnizenia gornych stawek podatkowych, udzielonych zwolnien iodroczen, umorzenh
i roztozenia na raty;

11) sporzgdzanie innych informacji (o posiadanych nieruchomos$ciach, o istniejgcych
podatnikach, i in.) dla: komornikéw, policji, sgdu, agenciji nieruchomosci rolnych, i in.

12) egzekucja podatkow i optat lokalnych ( wystawianie tytutdbw wykonawczych, wspotpraca z
urzedem skarbowym i komornikiem sgdowym);

13) zabezpieczanie zalegtosci podatkowych poprzez wpis hipoteki przymusowej do ksiegi
wieczystej diuznika;

§ 37. Do zakresu dziatan stanowiska pracy ds. ksiegowosci podatkdéw ioptat nalezy
w szczegolnosci:

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z ksiegowaniem wptat podatkbw od oséb prawnych
i fizycznych;

2) ksiegowanie przypiséw, odpiséw i wptat dotyczgcych innych dochoddéw budzetowych, tj.
optaty rocznej za wieczyste uzytkowanie gruntdéw, ztytutu sprzedazy nieruchomosci;
przeksztatcenia prawa wieczystego uzytkowania w prawo wiasnosci, najmu i dzierzawy
sktadnikdw majatkowych, opfaty eksploatacyjnej, adiacenckiej i planistycznej, czynszu
dzierzawnego od osdb fizycznych i prawnych;

3) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych;

4) windykacja nalezno$ci z tytutu podatkow ioptat (wystawianie upomnien i wezwan do
zaptaty);

5) biezgce uzgadnianie z ksiegowoscig budzetowg dokonanych wpfat z tytutu podatkéw
i optat lokalnych;

6) planowanie i sprawozdawczo$¢ dotyczgca naleznosci podatkowych, w tym sporzgdzanie
sprawozdan: Rb-27s i Rb-N oraz o zalegtosciach przedsiebiorcéw;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z inkasem, w tym m. in.: przygotowywanie dokumentéw do
inkasa, rozliczenie inkasentéw z pobranych kwot, naliczanie i sporzgdzanie listy prowizji
dla inkasentow;

8) wspoitpraca z Zachodniopomorskg Izbg Rolniczg w zakresie informaciji i realizacji odpiséw
naleznych z tytutu wptywéw z podatku rolnego;

§ 38. Do zakresu dziatah stanowiska pracy ds. ksiegowosci optat za odpady komunalne nalezy
W szczegolnosci:

1) ksiegowanie w zakresie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

2) prowadzenie postepowan egzekucyjnych dotyczacych optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

3) przyjmowanie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

4) sporzgdzanie sprawozdan, zestawien i analiz.

§ 39. Do zakresu dziatan stanowiska pracy ds. gospodarki odpadami komunalnymi nalezy
W szczegolnosci:



1) prowadzenie dziatan informacyjnych iedukacyjnych w zakresie prawidtowego;
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegolnosci w zakresie selektywnego
zbierania odpadéw komunalnych;

2) opracowywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi oraz
sporzgdzanie sprawozdan w tym zakresie;

3) przyjmowanie oraz analiza miesiecznych, kwartalnych oraz poétrocznych sprawozdan
z zakresu odbierania odpadéw komunalnych iw zakresie oprézniania zbiornikow
bezodptywowych;

4) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych oraz rejestru dziatalnosci regulowanej;

5) przygotowywanie decyzji w sprawie wydawania pozwolen na transport ioprdznianie
zbiornikéw bezodptywowych;

6) likwidacja dzikich wysypisk i miejscowych zanieczyszczen terenu;

7) nadzor iwspoélpraca w zakresie prawidlowego wykonywania umowy na odbior
i zagospodarowanie odpaddéw komunalnych przez Wykonawce;

8) przeprowadzanie kontroli prawidtowej segregacji odpaddéw komunalnych przez
mieszkancow i firmy na terenie Gminy;

9) opracowywanie oraz przedstawianie projektéw uchwat z zakresu gospodarki odpadami.

10) weryfikacja ztozonych deklaracji oraz prowadzenie postepowan w zakresie naliczania
optaty za odbidr i zagospodarowanie odpaddéw komunalnych;

11) szacowania szkdd w gospodarstwach rolnych idziatach specjalnych produkcji rolnej,
w ktorych wystgpity szkody spowodowane przez susze, grad, deszcz nawalny, ujemne
skutki przezimowania;

12) udziat w przygotowaniu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego na odbior
odpaddéw komunalnych.

§ 40. Pracownicy na stanowiskach pomocniczych wykonujg czynnosci polegajgce na kopiowaniu,
archiwizowaniu dokumentéw, pomoc przy wysytaniu korespondencji, wprowadzanie danych do
systemu komputerowego, przepisywanie pism i protokotéw. Pracownicy na stanowiska obstugi
wykonujg prace porzadkowe tj. utrzymanie czystosci iporzgdku w budynku Urzedu ijego
otoczeniu. Pracownicy wskazani w § 40 podlegajg Sekretarzowi.

Rozdziat 6.
Zasady wydawania aktéw prawnych i polecen stuzbowych
§ 41. 1. Rada ustanawia przepisy w formie uchwaty w sprawach okreslonych przepisami prawa
i Statutem Gminy.
2. Burmistrz wydaje nastepujgce akty prawne: zarzgdzenia, obwieszczenia, postanowienia,
decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.
§ 42. 1. Burmistrz moze udzieli¢ Zastepcy Burmistrza upowaznienia do wydawania zarzgdzen
W jego imieniu, w zakresie spraw powierzonych mu do prowadzenia.
2. Burmistrz moze udzieli¢ innym pracownikom Urzedu upowaznienia do wydawania w jego
imieniu decyzji, o ktérych mowa w § 41 ust. 2.
§ 43. 1. Projekty aktow prawnych (uchwat izarzgdzen) przygotowujg kierownicy, samodzielne
stanowiska oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy, do ktérych zakresu dziatania nalezy
przedmiot aktu.
2. Jezeli przedmiot aktu nalezy do zakresu dziatania kilku wymienionych w pkt 1 podmiotéw,
projekt opracowujg wspolnie ich przedstawiciele.
3. Przy tworzeniu aktdow prawnych nalezy stosowaé przepisy dotyczgce zasad techniki
prawodawcze;.
4. Przygotowujgcy projekty uchwat i zarzgdzen zobowigzani sg do uzgodnienia ich z:
1) Radcg Prawnym/Adwokatem (Kancelarig Prawng obstugujgcg Urzad) — pod wzgledem
formalno-prawnym;
2) Skarbnikiem — jezeli dany akt prawny dotyczy spraw finansowych;
3) Kierownikiem komorki  organizacyjnej  urzedu, pracownikami  zatrudnionymi  na
samodzielnych stanowiskach, kierownikami jednostek organizacyjnych gminy — jezeli dany
akt prawny przewiduje w stosunku do nich nowe zadania i obowigzki.



§ 44. Uchwaty Rady podlegajg ogtoszeniu na tablicy ogtoszen w Urzedzie, w Biuletynie Informaciji
Publicznej ajezeli jest to wymagane innymi przepisami prawa, w prasie lokalnej i Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Zachodniopomorskiego.
§ 45. 1. Nadzér nad przygotowywaniem projektéw aktéw prawnych iich realizacje przez komorke
organizacyjng, samodzielne stanowiska pracy Urzedu sprawuje Sekretarz.
2. Za przygotowanie uchwat Rady do publikacji i przekazanie ich do realizacji innym podmiotom,
odpowiedzialne jest Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej
§ 46. Rejestr uchwat Rady oraz Zarzadzen Burmistrza prowadzi pracownik ds. obstugi Rady
Miejskiej.
Rozdzial 7.
Zasady podpisywania pism i dokumentéw
§ 47. Burmistrz podpisuje pisma, dokumenty i akty prawne wynikajgce z kompetencji okreslonych
w przepisach prawnych, w szczegolnosci pisma i dokumenty:
kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji i wladzy panstwowej;
kierowane do organéw jednostek samorzadu terytorialnego;
protokoty kontroli przeprowadzanych w Urzedzie przez uprawnione organy;
korespondencje do Najwyzszej Izby Kontroli oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej;
odpowiedzi na wnioski postow i senatorow;
odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje.
§ 48. 1. W czasie nieobecnosci Burmistrza w pracy pisma i dokumenty, o ktérych mowa w §
47 podpisuje Zastepca Burmistrza.
2. Umowy oraz inne dokumenty, ktére spowodujg powstanie zobowigzan finansowych wymagajg
kontrasygnaty Skarbnika.
3. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan,
niezastrzezone do podpisu Burmistrza.
4. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich
zadan.
5. Pozostali pracownicy podpisujg pisma w sprawach wynikajgcych z ich zakresu czynnosci do
zatatwienia ktérych zostali pisemnie upowaznieni przez Burmistrza.
6. Pracownicy opracowujgcy pisma parafujg je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem
z lewej strony na jednym egzemplarzu pisma, a przed podpisaniem pisma przez Burmistrza
wymagany jest rowniez podpis osoby sprawujgcej nadzér nad danym stanowiskiem.
§ 49. Rejestr petnomocnictw i upowaznien do podejmowania dziatan oraz zatatwiania w imieniu
Burmistrza spraw zzakresu administracji publicznej, wtym do wydawania decyzji
administracyjnych oraz upowaznieh do sktadania o$wiadczen woli wimieniu Gminy prowadzi
pracownik ds. kadr.
§ 50. 1. Czynnoséci kancelaryjne w Urzedzie okre$la instrukcja kancelaryjna ustalona przez
Prezesa Rady Ministrow.
2. Obieg dokumentéw finansowo — ksiegowych okresla instrukcja wprowadzona przez Burmistrza
w drodze odrebnego zarzgdzenia.
3. W komunikacji wewnetrznej mozna wykorzystywaé droge elektroniczng przekazywania
informaciji oraz dokumentéw.
§ 51. 1. W Urzedzie uzywane sa:
1) pieczecie urzedowe;
2) pieczecie (stemple) nagtéwkowe i podpisowe;
2. Ewidencje pieczeci uzywanych w Urzedzie prowadzi stanowisko ds. kancelaryjno -
administracyjnych.
3. Przekazywanie pieczeci pracownikom Urzedu odbywa sie za pokwitowaniem w ewidenciji,
o ktorej mowa w ust. 2.
4. Pracownicy odchodzacy z pracy w Urzedzie zwracajg pobrane pieczecie; zwrot odnotowuje sie
w ewidencji.
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Rozdziat 8.
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskoéw oraz petycji



§ 52. 1. Rozpatrywanie, przyjmowanie i zatatwianie skarg iwnioskéw w Urzedzie odbywa sie
zgodnie z postanowieniami KPA i przepisami szczegétowymi.
2. Osoby wchodzace w sktad kierownictwa Urzedu przyjmujg interesantow w sprawach skarg
i wnioskow w dniach i godzinach pracy Urzedu.
3. Burmistrz przyjmuje interesantoéw w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki w godzinach od
16.00 do godz. 17.00 a w razie jego nieobecnosci, interesantéw przyjmuje Zastepca Burmistrza.
4. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Burmistrz, a w czasie jego nieobecnosci Zastepca
Burmistrza.
5. Skargi i wnioski sg ewidencjonowane w rejestrze prowadzonym przez pracownika ds. obstugi
Rady Miejskiej.
§ 53. 1. Zalatwianie petycji w Urzedzie odbywa sie na podstawie ustawy o petycjach oraz zgodnie
z postanowieniami KPA.
2. Koordynacje dziatan i nadzér nad terminowym rozpatrywaniem petycji sprawuje Sekretarz.
3. Rejestr petycji znajduje sie na stanowisku ds. obstugi Rady Miejskiej.
4. W ewidencji petycji zamieszcza sie w szczegdlnosci:

1) date wptywu petycji do Urzedu;

2) dane podmiotu wnoszgcego petycje;

3) ewentualne wskazanie podmiotow, w interesie ktorych sktadana jest petycja, w tym imienia
i nazwiska albo nazwy, miejsca zamieszkania albo siedziby oraz adresu do korespondenc;ji
lub adresu poczty elektronicznej tego podmiotu;
okreslenie przedmiotu petycji;
forme petycji;
termin i sposéb zatatwienia petyciji;
nazwe komoérki rozpatrujgcej petycije.

Jegs

Rozdziat 9.
Dziatalnos¢ kontrolna w Urzedzie
§ 54. 1. Kontrola obejmuje czynnosci polegajgce na sprawdzeniu kierunkéw dziatania, doboru
Srodkow i wykonania zadah przez komorki organizacyjne, samodzielne stanowiska pracy oraz
jednostki organizacyjne Gminy.
2. Celem kontroli jest w szczegdlnosci:

1) zbieranie i przedstawienie Burmistrzowi biezgcej, obiektywnej informacji niezbednej do
doskonalenia dziatalno$ci Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy;

2) badanie zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz ocena proceséw
gospodarczych iinnych rodzajow dziatalnosci stuzgcych zaspokajaniu  potrzeb
mieszkancéw Gminy;

3) ujawnianie niesprawnej organizacji pracy, niegospodarnosci, marnotrawstwa mienia;

4) ustalanie przyczyn iskutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez, oséb za
nie odpowiedzialnych oraz wskazywanie sposoboéw i srodkdow umozliwiajgcych usuniecie
stwierdzonych nieprawidtowo$ci i uchybien;

5) analizowanie stopnia wykonania zalecen pokontrolnych, przeprowadzanie rekontroli oraz
wykorzystywanie materiatdw pokontrolnych dla doskonalenia dziatalnosci Urzedu
i jednostek organizacyjnych Gminy;

6) analizowanie iprzedstawienie Burmistrzowi informacji o stopniu wykorzystania przez
komorki organizacyjne, samodzielne stanowiska pracy oraz jednostki organizacyjne Gminy
materiatéw pokontrolnych innych podmiotéw uprawnionych do kontroli.

§ 55. System kontroli w Urzedzie obejmuje kontrole wewnetrzng i kontrole zewnetrzna.
§ 56. 1. Kontrole wewnetrzng sprawuja:

1) Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik;

2) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

3) Inspektor Ochrony Danych Osobowych;

4) Radca Prawny/Adwokat;

5) zespoty powotywane doraznie w zakresie ustalonym przez Burmistrza.

2. Kontrola wewnetrzna w Urzedzie prowadzona jest jako:



1) kontrola wstepna, ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom;
2) kontrola biezgca, polegajgca na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania;
3) kontrola nastepna, obejmujgca badanie stanu faktycznego idokumentéw,
odzwierciedlajgcych czynnosci juz wykonane.
3. W razie ujawnienia, w toku wykonywania kontroli wstepnej, nieprawidtowosci kontrolujgcy:
1) zwraca bezzwiocznie nieprawidtowo sporzgdzone dokumenty z wnioskiem o dokonanie
zmian lub uzupetnien;
2) odmawia podpisania dokumentow nierzetelnie sporzadzonych, nieprawidiowych Iub
dotyczacych dziatah sprzecznych z przepisami.
4. W przypadku ujawnienia naduzycia lub innych nieprawidtowosci, kontrolujgcy obowigzany jest
niezwiocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz zabezpieczy¢é dokumenty
i przedmioty stanowigce dowdd w sprawie.
§ 57. 1. Kontrole zewnetrzng w jednostkach organizacyjnych Gminy sprawuje zespot kontrolny
powotany przez Burmistrza.
2. Po zakonczeniu kontroli zewnetrznej sporzgdza sie protokot kontroli, ktdéry podpisuja
kontrolujacy i kierownik jednostki kontrolowane;j.
§ 58. 1. Nadzér nad dziatalnoscig kontrolng sprawuje Burmistrz.
2. Dziatalno$¢ kontrolna poza doraznymi inadzwyczajnymi potrzebami wykonywana jest na
podstawie ogoélnego rocznego planu kontroli dla Urzedu ijednostek organizacyjnych Gminy
zatwierdzonego przez Burmistrza.
Rozdziat 10.
Postanowienia koncowe
§ 59. Zmiana postanowien regulaminu nastepuje w trybie wiasciwym dla jego wprowadzenia.



Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Golczewie stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia
Nr 102/2022 Burmistrza Golczewa z dnia 1 lipca 2022 .
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