Zarzadzenie Nr 10/2022
Burmistrza Gminy Goleniow
z dnia 10 stycznia 2022 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Goleniowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z2021r. poz. 1372, poz. 1834), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta w Goleniowie,
stanowigcy zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Tracga moc zarzadzenia Burmistrza Gminy Golenidéw:
1) Nr 113/2021 z dnia 7 czerwca 2021 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy i Miasta w Goleniowie,
2) Nr 159/2021 z dnia 26 lipca 2021 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy i Miasta w Goleniowie.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikom Urzedu Gminy i Miasta
w Goleniowie.

§ 4. Nadzor nad realizacjq zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Sporzadzit: Arkadiusz Sell



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 10/2022
Burmistrza Gminy Goleniéw
z dnia 10 stycznia 2022 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta w Goleniowie

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta w Goleniowie okresla:

1) zasady funkcjonowania Urzedu,

2) organizacje Urzedu,

3) podziat zadan i kompetencji pomiedzy Burmistrzem, Zastepcami Burmistrza,
Sekretarzem, Skarbnikiem oraz poszczegdlnymi wydziatami, biurami i samodzielnymi
stanowiskami w Urzedzie,

4) zakres dziatania i zadania Urzedu.

§ 2. llekroé¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy i Miasta w Goleniowie,
2) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Goleniéw,
3) Burmistrzu — nalezy przez to rozumiec¢ Burmistrza Gminy Goleniow,
4) Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumiec | Zastepce Burmistrza Gminy Goleniow
lub Il Zastepce Burmistrza Gminy Golenidw,
5) | Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumieé¢ | Zastepce Burmistrza Gminy
Goleniodw,
6) Il Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumiec |l Zastepce Burmistrza Gminy
Goleniow,
7) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Golenidw,
8) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Goleniow,
9) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Goleniowie,
10) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
i Miasta w Goleniowie,
11) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ komadrke organizacyjng Urzedu o tej nazwie,
12) biurze — nalezy przez to rozumieé¢ wewnetrzne, samodzielne referaty Urzedu
dziatajgce poza wydziatami,
13) samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumieé¢ stanowisko niebedace
w strukturze wydziatu lub biura.



§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, dziatajagcg w formie jednostki budzetowej,
przy pomocy ktdrej Burmistrz realizuje gminne zadania publiczne, zadania z zakresu
administracji rzgdowej wynikajgce z ustaw oraz porozumien zawartych z innymi jednostkami
administracji publiczne;j.

2. Urzad dziata na podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujgcych, aktéw
normatywnych wydawanych przez Rade i Burmistrza, w szczegdlnosci Statutu Gminy
Golenidéw i niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL I
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 4. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

§ 5. 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
2. Zadania Burmistrza okresla ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.
3. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw
samorzadowych Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych, z zastrzezeniem
przepisdw szczegdlnych, dokonuje Burmistrz.
4. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy dwéch Zastepcdw Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika oraz dyrektoréw wydziatow i kierownikdéw biur.
5. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Zastepcom Burmistrza
i Sekretarzowi.
6. W czasie nieobecnosci Burmistrza jego obowigzki petni | Zastepca Burmistrza, a w razie
tacznej nieobecnosci Burmistrza i | Zastepcy Burmistrza obowigzki Burmistrza petni
Il Zastepca Burmistrza lub osoba przez niego wyznaczona.
7. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzoér nad dziatalnoscia:

1) Sekretarza,

2) Skarbnika,

3) Wydziatu Gospodarki Gminnej,

4) Biura Nadzoru Wiascicielskiego,

5) Urzedu Stanu Cywilnego,

6) Radcy Prawnego,

7) Audytora Wewnetrznego,

8) Petnomocnika ds. Informacji Niejawnych,

9) Inspektora Ochrony Danych,

10) Gtownego Specjalisty ds. Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Spraw

Obronnych, Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, P.poz.,
11) Gtownego Specjalisty ds. profilaktyki i uzaleznien.



§ 6. 1. Zastepcy Burmistrza przy wykonywaniu swoich kompetencji i zadan dziataja
w granicach okreslonych imiennymi petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez
Burmistrza.
2. Przypisania funkcji | Zastepcy Burmistrza oraz Il Zastepcy Burmistrza dokonuje Burmistrz
w odpowiednich zarzgdzeniach o powotaniu okreslonych oséb na te stanowiska.
3. Do zadan Zastepcéw Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza,
2) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych petnomocnictw,
3) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych, w zakresie
uzgodnionym z Burmistrzem,
4) udzielanie wywiadéw i informacji dotyczagcych Gminy w zakresie ustalonym
z Burmistrzem,
5) wspodtdziatanie z dyrektorami wydziatdw oraz kierownikami biur w zakresie
powierzonych spraw.
4. | Zastepca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia:
1) Wydziatu Planowania Przestrzennego i Nieruchomosci,
2) Biura Ochrony Srodowiska,
3) Strazy Miejskie;.
5. Il Zastepca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzoér nad dziatalnoscia:
1) Wydziatu Administracji i Spraw Spotecznych,
2) Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu,
3) Inspektora ds. Mediéw.

§ 7. 1. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad organizacjg pracy Urzedu, przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

2) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu
i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,

3) sprawowanie nadzoru nad realizacjg i przestrzeganiem przez wydziaty i biura instrukcji
kancelaryjnej, postanowien regulaminéw obowigzujgcych w Urzedzie oraz tajemnicy
panstwowej i stuzbowej,

4) organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw, w tym
wybordéw sofeckich oraz referendéw,

5) udzielanie informacji o kompetencjach organdw Gminy i instytucjach gminnych,

6) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy pracownikami Urzedu,

7) koordynowanie wspotpracy z sotectwami i osiedlami,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z interpelacjami, zapytaniami i wnioskami radnych oraz
wystgpieniami komisji Rady kierowanymi do Burmistrza,

9) koordynowanie zatatwiania skarg i wnioskow oraz petycji kierowanych do Burmistrza,

10) sprawowanie koordynacji nad sprawami zwigzanymi z koniecznoscig sktadania

oswiadczen majgtkowych przez osoby okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym
oraz prowadzenie rejestru oswiadczen majgtkowych,



11) prowadzenie rejestru gminnych jednostek pomocniczych,

12) nadzorowanie procedur udostepniania informacji publiczne;j.
2. Przy wykonywaniu swoich kompetencji i zadan Sekretarz dziata w granicach okreslonych
imiennymi petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza.
3. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia:

1) Biura Rady Miejskiej,

2) Biura Kadr i Szkolen,

3) Archiwisty.

§ 8. 1. Skarbnik jest gtéwnym ksiegowym budzetu.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér i kontrola nad przebiegiem prac dotyczacych opracowania projektu budzetu
Gminy — w tym czesci finansowej budzetu Gminy, przyjecia go i dokonywania w nim
zmian,

2) nadzér nad prawidtowoscig realizacji budzetu Gminy,

3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
pienieznych,

4) opiniowanie decyzji majgcych skutki finansowe dla budzetu Gminy,

5) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rachunkowosci, gospodarki finansowej
i kasowej Gminy, w tym nad podlegtymi jednostkami organizacyjnymi,

6) nadzor i kontrola nad prowadzeniem spraw zwigzanych z naliczaniem i poborem
podatkéw i optat stanowigcych dochody Gminy,

7) nadzo6r nad windykacjg naleznosci Gminy,

8) dysponowanie srodkami pienieznymi Gminy zgodnie z decyzjami Burmistrza,

9) opracowywanie  sprawozdawczosci  finansowej, zapewnienie  prawidtowosci
i terminowosci oraz zgodnosci sprawozdan finansowych sktadanych przez Gmine,

10) przeprowadzanie okresowych kontroli gospodarki finansowej w jednostkach,
zaktadach budzetowych, jednostkach pomocniczych i podmiotach dotowanych przez
Gmine,

11) przeprowadzanie analiz i przygotowywanie sprawozdan o sytuacji finansowej Gminy
oraz przedktadanie wnioskéw, propozycji w przedmiocie gospodarki finansowej
Burmistrzowi oraz Radzie,

12) opracowywanie wnioskédw w sprawach o naruszenie dyscypliny budzetowej
podlegtych jednostek budzetowych,

13) przeprowadzanie procedury wyboru, a nastepnie wspdipraca z bankiem
prowadzacym podstawowy rachunek Gminy oraz innymi bankami w zakresie
m.in. lokowania wolnych $rodkéw, emisji obligacji, zaciggania pozyczek i kredytdw,
udzielania poreczen i kredytéw, udzielania poreczen i gwarancji,

14) nadzoér nad ewidencjg sktadnikdw majgtkowych Gminy,

15) kontrolowanie przebiegu rozliczen inwentaryzacji sktadnikdw majatkowych jednostek
podlegtych organizacyjnie Gminie.



3. Skarbnik kieruje Wydziatem Finansowym.
4. Skarbnik moze udziela¢ upowaznien do kontrasygnowania oswiadczen woli mogacych
spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych.

ROZDZIAL 111
Organizacja Urzedu

§ 9. 1. Strukture organizacyjng Urzedu tworzg nastepujgce komorki organizacyjne:

1) wydziaty,

2) biura,

3) samodzielne stanowiska.
2. W wydziatach mogg by¢ tworzone referaty wewngatrzwydziatowe.
3. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce stanowiska oraz komérki organizacyjne, ktdrym
nadaje sie odpowiednie symbole kancelaryjne:

1) Burmistrz — BG,

2) Zastepca Burmistrza — ZBG,

3) Sekretarz — SG,

4) Skarbnik — WF,

5) Wydziat Administracji i Spraw Spotecznych — WAS,

6) Wydziat Finansowy — WF — w sktad ktérego wchodzi:

a) Referat Podatkéw i Optat — WFRP,

7) Wydziat Planowania Przestrzennego i Nieruchomosci — WPN,

8) Wydziat Gospodarki Gminnej — WGG,

9) Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu — WE,

10) Biuro Ochrony Srodowiska — BOS,

11) Biuro Nadzoru Wtascicielskiego — BNW,

12) Biuro Rady Miejskiej — BR,

13) Biuro Kadr i Szkolen — BKS,

14) Urzad Stanu Cywilnego — USC,

15) Straz Miejska — SM,

16) Radca Prawny — RP,

17) Audytor Wewnetrzny — AW,

18) Petnomocnik ds. Informacji Niejawnych — OIN,

19) Inspektor Ochrony Danych — 10D,

20) Gtéwny Specjalista ds. Zarzgdzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Spraw

Obronnych, Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, P.Poz. — ZK,

21) Gtéwny Specjalista ds. profilaktyki i uzaleznien — PU,

22) Archiwista — AZ,

23) Inspektor ds. Mediow — IM.
4. Wydziatami kierujg dyrektorzy wydziatdw, z zastrzezeniem § 8 ust. 3.
5. Biurami kierujg kierownicy biur.



6. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje kierownik.

7. Referatem wewnatrzwydziatowym kieruje kierownik, ktéry podlega bezposrednio
dyrektorowi wydziatu, z zastrzezeniem § 8 ust. 3.

8. Strazg Miejska kieruje komendant.

9. Graficzny schemat organizacyjny Urzedu okresla zatgcznik do Regulaminu.

§ 10. 1. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy Burmistrz moze:
1) powotac grupy ekspertow,
2) powotaé zespot zadaniowy.
2. W sktad grup ekspertéw i zespotédw zadaniowych mogg wchodzi¢ pracownicy Urzedu oraz
osoby spoza Urzedu.
3. Powotanie grup ekspertow i zespotdw zadaniowych moze nastgpic;
1) na czas nieokreslony,
2) na czas okreslony potrzebny do wykonania zadania.
4. Pracg grupy ekspertow i zespotu zadaniowego kieruje koordynator.
5. Powotanie grupy ekspertéw i zespotu zadaniowego nastepuje w drodze odrebnego
zarzadzenia Burmistrza.

§ 11. 1. W wydziatach i biurach mogg by¢ tworzone stanowiska zastepcy.

2. W Urzedzie Stanu Cywilnego moga by¢é tworzone stanowiska zastepcéw kierownika.

3. W Strazy Miejskiej moze by¢ tworzone stanowisko zastepcy komendanta.

4. W czasie nieobecnosci dyrektoréw wydziatdw i kierownikéw biur ich obowigzki petni
zastepca, a w przypadku nieutworzenia stanowiska zastepcy — pracownik wyznaczony przez
te osoby.

§ 12. Samodzielne stanowiska pracy tworzy sie w celu realizacji jednorodnych lub
tematycznie wyspecjalizowanych czynnosci. Samodzielne stanowiska pracy nie wchodza
w skfad wydziatow i biur i podlegajg bezposrednio Burmistrzowi, Zastepcom Burmistrza lub
Sekretarzowi.

§ 13. Do zadan dyrektoréw wydziatéw i kierownikdw biur nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan wydziatu lub biura
wynikajgcych z niniejszego Regulaminu,

2) programowanie dziatalnosci wydziatu lub biura,

3) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie
udzielonych petnomocnictw,

4) opracowywanie wnioskéw do projektdw programow strategicznych rozwoju Gminy
oraz realizacja zadan wynikajgcych z przyjetych programéw,

5) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu Gminy, wnioskow do wieloletnich
programow inwestycyjnych oraz projektéw finansowych dla zadan zleconych z zakresu
administracji rzgdowej w czesci dotyczacej wydziatu lub biura,



6) dysponowanie srodkami pienieznymi na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Burmistrza w granicach kwot okreslonych w budzecie,

7) nadzér nad ustalaniem cen i optat stanowigcych przychody podlegtych jednostek

organizacyjnych Gminy,

8) opracowywanie projektéw uchwat Rady oraz realizacja podjetych uchwat,

9) sporzadzanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych oraz wystgpienia

i wnioski komisji Rady,

10) sporzadzanie projektow zarzgdzen Burmistrza oraz realizacja wydanych zarzadzen,

11) przygotowywanie wnioskéw o wniesienie sprawy do Burmistrza,

12) wspotdziatanie z innymi wydziatami i biurami w celu realizacji zadan wymagajgcych
uzgodnien,

13) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych przepisow,
zarzadzen, pism okdlnych i polecen Burmistrza oraz Zastepcéw Burmistrza,

14) uczestnictwo w sesjach Rady, w posiedzeniach komisji Rady i innych posiedzeniach,
zgodnie z dyspozycjg Burmistrza lub Zastepcéw Burmistrza,

15) wspotdziatanie z organami administracji publicznej, samorzgdem osiedlowym
i soteckim, organizacjami pozarzagdowymi,

16) realizacja zadan wtasnych i zadan zleconych Gminie z zakresu administracji rzgdowej
oraz zadan przejetych przez Gmine z zakresu administracji publicznej na podstawie
porozumienia z jej organami,

17) udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskéw oraz petycji,

18) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow postanowien regulaminéw
obowigzujgcych w Urzedzie oraz tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

19) prowadzenie i aktualizacja baz danych w postaci zapisdw elektronicznych wedtug
kompetencji merytorycznych jednostki,

20) usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatu lub biura,

21) wspoétpraca z Biurem Obstugi Interesanta w szczegdélnosci w zakresie wdrazania
systemu rejestracji i obiegu dokumentdw oraz aktualizacji obowigzujgcych procedur
zatatwiania spraw,

22) dbatosé o kompetentng i kulturalng obstuge interesantdw,

23) wspodtpraca z informatykiem oraz webmasterem w zakresie aktualizacji danych,

24) pozyskiwanie srodkéw pomocowych z funduszy krajowych i zagranicznych i ich
wdrazanie w celu usprawnienia zadan realizowanych przez wydziat lub biuro,

25) wspodtudziat w organizowaniu i przeprowadzaniu wybordw oraz referendéw,

26) wspotudziat w przeprowadzane] corocznie inwentaryzacji sktadnikdw majgtkowych,

27) angazowanie sie osobiste oraz pracownikow kierowanego wydziatu lub biura
W organizacje uroczystosci i imprez, w zakresie ustalonym przez Burmistrza, ktérych
organizatorem jest Gmina,

28) wspotudziat przy tworzeniu réznych dokumentéw programowych i strategicznych
Gminy w kontekscie witasciwego przygotowania Gminy do pozyskiwania Srodkéw
pozabudzetowych,



29) udostepnianie informacji publicznej w zakresie dziatania wydziatu lub biura,

30) realizacja zadan dotyczacych przeprowadzania na terenie Gminy konsultacji
z mieszkancami i wspoéfpraca w tym zakresie z Sekretarzem,

31) realizacja spraw z zakresu obronnosci.

ROZDZIAL IV
Zakres dziatania wydziatéw i biur

§ 14. Do zadan Wydziatu Administracji i Spraw Spotecznych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie kancelarii ogdlnej oraz rejestru wptywajacych do Urzedu pism,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg ludnosci i wydawaniem dowoddw
osobistych,

3) sporzadzanie spisdw wyborcéw, wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania,

4) organizowanie imprez i uroczystosci z udziatem Gminy, wspotpraca w tym zakresie
z wtasciwymi wydziatami, innymi organizacjami i instytucjami oraz Goleniowskim
Domem Kultury i Osrodkiem Sportu i Rekreacji,

5) prowadzenie Biura Obstugi Interesanta,

6) gospodarka srodkami trwatymi i wyposazeniem Urzedu oraz zabezpieczenie potrzeb
techniczno-materiatowych Urzedu,

7) administrowanie budynkiem, planowanie remontéw, konserwacji urzadzen
technicznych, nadzér nad ich realizacjg, zabezpieczenie fgcznosci Urzedu,

8) ewidencjonowanie protokotow, wystgpien i zalecen pokontrolnych
z przeprowadzonych kontroli zewnetrznych Urzedu,

9) wspodtpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

10) prowadzenie nastepujgcych rejestrow:

a) rejestru gminnych jednostek organizacyjnych,
b) rejestru zarzadzen Burmistrza,

11) wspodtpraca z Centrum Ustug Spotecznych w Goleniowie,

12) koordynowanie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia,

13) koordynowanie spraw informatyki Urzedu,

14) koordynacja i wspoétudziat przy tworzeniu rézinych dokumentéw programowych
i strategicznych Gminy w kontekécie wtasciwego przygotowania Gminy do
pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych,

15) podejmowanie inicjatyw w dziedzinie promowania osiggnie¢ Gminy, w szczegdlnosci
Goleniowskiego Parku Przemystowego oraz pozyskiwania srodkow dla ich realizacji,

16) organizowanie imprez, wystaw, prezentacji, konferencji dotyczacych promocji,
turystyki, kultury i sportu,

17) realizacja i koordynowanie wspodtpracy zagranicznej Gminy i jej jednostek
organizacyjnych oraz innych organizacji i instytucji,

18) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

19) wspieranie i kreowanie rozwoju turystyki na terenie Gminy,



20) prowadzenie ewidencji innych obiektéw, w ktérych sg Swiadczone ustugi hotelarskie
oraz ewidencji pdl biwakowych z terenu Gminy,

21) kreowanie wizerunku Gminy jako regionu atrakcyjnego turystycznie i gospodarczo,

22) przygotowywanie aplikacji konkursowych dot. np. rankingdw samorzadow,
konkurséw gospodarczych, itp.,

23) prowadzenie Osrodka Dokumentacji Dziejéw Ziemi Goleniowskiej ,Z6étty Domek”

w zakresie:

a) zbierania, poszukiwania, katalogowania (w kraju i zagranicg): wspomnien i relacji
mieszkancow, ksiegozbioru naukowego i popularnonaukowego z zakresu historii
miasta i regionu, artykutéw i wycinkéw prasowych, kronik, dokumentéw
ikonograficznych i piSmienniczych, innych pamiatek przesztosci,

b) opracowywania informac;ji bibliograficznej dotyczacej przesztosci i wspotczesnosci
miasta (regionu), informacji faktograficznej, pamiatek przesztosci, aktualizowanie
strony internetowej, scenariuszy lekcji tematycznych,

c) organizowania: wystaw tematycznych, lekcji historii, spotkan tematycznych,
innych inicjatyw,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z centralng ewidencjg i informacja o dziatalnosci
gospodarczej,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem drogowym: wydawanie licencji na
przewdz oséb taksdéwka osobowg,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem dla jednostek pomocniczych lub
funduszem soteckim,

28) koordynowanie spraw dotyczgcych targowisk w zakresie prowadzonej tam przez
handlujgcych dziatalnosci gospodarczej,

29) prowadzenie rejestracji i przygotowanie kwalifikacji wojskowej,

30) wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i naktadaniem obowigzku swiadczen
osobistych i rzeczowych na terenie Gminy,

31) opracowanie i aktualizowanie dokumentacji (planu) akcji kurierskiej Gminy,

32) wspoétpraca, utrzymywanie kontaktébw oraz prowadzenie spraw zwigzanych

z organizacjami pozarzagdowymi,

33) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja imprez masowych, artystycznych

i rozrywkowych oraz zgromadzen,

34) realizacja spraw z zakresu gospodarki mieszkaniowej, w tym m.in.:

a) wspotpraca z Zarzagdcg gminnego zasobu mieszkaniowego,

b) wspétdziatanie z Zarzagdcg gminnego zasobu mieszkaniowego, Centrum Ustug
Spotecznych w Goleniowie, Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie i innymi
instytucjami w kwestii wskazania mozliwosci pomocy najemcom gminnych lokali
mieszkalnych w kosztach utrzymania lokali,
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c) wspotpraca z Zarzadcg gminnego zasobu mieszkaniowego w zakresie remontéw
i modernizacji lokali i budynkéw mieszkalnych,

d) prowadzenie spraw administracyjnych Spotecznej Komisji Mieszkaniowej,

e) realizacja wyrokéw sadowych w zakresie eksmisji lokatoréw posiadajgcych
uprawnienia do najmu socjalnego lokali i tymczasowych pomieszczen,

f) przyjmowanie wnioskéw o przydziat lokali mieszkalnych bedacych w zasobie
Gminy.

§ 15. Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy i jednostki budzetowej Urzad,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i poborem podatkéw i optat

stanowigcych dochody Gminy, przeprowadzanie kontroli w tym zakresie,

3) prowadzenie gospodarki kasowej, przestrzeganie zasad ochrony wartosci pienieznych,

4) prowadzenie windykacji naleznosci budzetu Gminy,

5) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majgtkowych Gminy,

6) sporzadzanie, przyjmowanie, nadzér nad obiegiem i sprawdzaniem dokumentow

w sposOb zapewniajgcy wtasciwy przebieg operacji gospodarczych,

7) nadzér nad elektronicznym centralnym rejestrem faktur w programie DYSPONENT

firmy Rekord,

8) wyptacanie wynagrodzen pracownikom Urzedu wraz z pochodnymi, naleznych

zasitkéw, itp., na podstawie dokumentacji zrédtowej prowadzonej przez Biuro Kadr
i Szkolen,

9) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

10) opracowywanie sprawozdawczosci finansowej i budzetowej, zapewnienie
prawidtowosci i terminowosci oraz zgodnosci sprawozdan finansowych skfadanych
przez jednostke Urzad i Gmine,

11) przygotowywanie projektu budzetu Gminy, uktadu wykonawczego budzetu, planu
finansowego zadan z zakresu administracji rzgdowej i innych zadan zleconych Gminie
ustawami oraz dokonywanie w nich zmian zgodnie z decyzjami Burmistrza,

12) przeprowadzanie analiz i przygotowywanie sprawozdan o sytuacji finansowej Gminy,

13) przeprowadzanie okresowych kontroli gospodarki finansowej w jednostkach,
zaktadach budzetowych, sotectwach i podmiotach dotowanych przez Gmine,

14) przeprowadzanie rozliczen inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych Urzedu,

15) rozliczanie inkasentow podatkéw i optat lokalnych, sprawowanie nadzoru nad
prawidtowym prowadzeniem przez nich kwitariuszy,

16) wspotpraca z bankiem prowadzacym rachunek Gminy oraz innymi bankami
w zakresie m. in. lokowania wolnych srodkéw, emisji obligacji, zaciggania pozyczek
i kredytow, udzielania poreczen i gwarancji,

17) sprawdzanie centralnego rejestru umow wydatkowych w formie elektronicznej
zawieranych przez Gmine,
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18) rozliczanie kasy zapomogowo-pozyczkowej dla Urzedu i jednostek bedacych
cztonkami kasy.

§ 16. W sktad Wydziatu Finansowego wchodzi Referat Podatkéw i Opfat, do zadan ktérego
nalezy w szczegdlnosci:
1) dokonywanie wymiaru podatkow i optat:
a) od nieruchomosci od o0séb fizycznych i prawnych,
b) tacznych zobowigzan podatkowych od osdéb fizycznych,
c) rolnego od o0sob fizycznych i prawnych,
d) lesnego od 0sdb fizycznych i prawnych,
e) od srodkéw transportowych osoéb fizycznych i prawnych,
f) optaty od posiadania psa,
g) opfaty eksploatacyjnej,
h) optaty skarbowej.

2) kontrola i przestrzeganie terminowosci sktadania deklaracji i informacji podatkowych,

3) wykorzystywanie do celéw wymiaru podatku nadestanych informacji przez Kancelarie
Notarialne, Sad Rejonowy, Starostwo Powiatowe,

4) prowadzenie ewidencji akt podatnikow,

5) sporzadzanie:

a) decyzji wymiarowych, przypiséw i odpiséw w sprawach podatkowych,

b) decyzji w sprawach ulg, umorzen, odroczen, roztozen na raty, odwotan od wymiaru
podatkéw w oparciu o uzasadnione i potwierdzone materiaty Zzrédtowe, réwniez
w zakresie pomocy publicznej dla przedsiebiorcow,

6) przeprowadzanie kontroli i ogledzin w zwigzku z prowadzonymi postepowaniami
dowodowymi w sprawach podatkowych,

7) stwierdzanie stanu faktycznego w zakresie obowigzku podatkowego w oparciu
o posiadane informacje przez wydziat,

8) opracowywanie uchwat Rady Miejskiej w zakresie okreslenia stawek podatkowych,

9) wydawanie postanowien w sprawach podatkéw od spadkéw i darowizn, karty
podatkowej oraz czynnosci cywilnoprawnych,

10) przygotowania windykacji naleznosci niepodatkowych (w tym m.in.: mandaty Strazy
Miejskiej, optaty adiacenckiej, zajecie pasa drogi, grzywny, optaty retencyjnej),

11) przygotowywanie windykacji naleznosci o charakterze cywilnoprawnym (w tym m.in.:
czynsz dzierzawny, wieczyste uzytkowanie, czynsze mieszkaniowe zasobu Gminy
Goleniéw powierzone GTBS),

12) przygotowywanie windykacji naleznosci z optaty od posiadania psa,

13) prowadzenie windykacji naleznosci podatkowych w zakresie:

a) podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci i faczne zobowigzanie pieniezne oséb
fizycznych,
b) podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci oséb prawnych,
14) prowadzenie windykacji optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
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15) zabezpieczanie naleznosci watpliwych Gminy,

16) monitoring czynnosci windykacyjnych prowadzonych przez inne instytucje tj. urzedy
skarbowe, komornikéw, sady,

17) kwartalne uzgadnianie sum obrotéw w zakresie przypiséw, odpisdw, wptat, zwrotow
na kontach podatkéw z sumami obrotéw w kwestionariuszach oraz z rejestrami
przypiséw i odpisow,

18) dzienne wprowadzenie sald w dziennikach obrotéw oraz miesieczne ustalanie sald
i obrotéw podatkow,

19) wspotpraca z Wydziatem Egzekucji Urzedu Skarbowego w zakresie windykacji
zalegtosci podatkowych,

20) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu i wysokosci zalegtosci w podatkach z zakresu
prowadzonych spraw,

21) prowadzenie ksiegowosci podatkow i optat:

a) od nieruchomosci od 0séb fizycznych i prawnych,

b) tacznych zobowigzan podatkowych od o0sdb fizycznych,
c) rolnego od oséb fizycznych i prawnych,

d) lesnego od 0sdb fizycznych i prawnych,

e) od srodkéw transportowych osoéb fizycznych i prawnych,
f) optaty od posiadania psa,

g) optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

22)rozliczanie sottyséw z pobranej gotéwki z tytutu zobowigzan pienieznych z terenu
Gminy,

23) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym prowadzeniem kwitariuszy przez sottyséw,

24) prowadzenie ksiegi drukéw Scistego zarachowania Il — dotyczacg kwitariuszy
przychodowych dla sottyséw pobierajgcych podatki i optaty,

25)rozliczenia z Izba Rolnicza,

26) wystawianie zaswiadczen o hektarach fizycznych i przeliczeniowych z gospodarstw
rolnych,

27)wystawianie zaswiadczen o odprowadzaniu sktadek na Fundusz Emerytalny Rolnikdw,

28) wystawianie decyzji odnosnie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystanego do produkcji rolnej jako zadanie zlecone przez
Wojewode,

29) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych z udzielonej przez Gmine pomocy publicznej,

30) sporzadzanie sprawozdan okresowych m.in. SP-1, Rb-27s, Rb-N, itp.,

31) prowadzenie systemu e-obieg w zakresie dokumentéw tworzgcych zobowigzania,

32) opracowywanie danych dla potrzeb statystycznych,

33) wspétdziatanie z innymi wydziatami i biurami Urzedu w celu realizacji zadan
wymagajgcych uzgodnien,

34) rozpatrywanie wnioskow i wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

35) wystepowanie do Urzedu Wojewddzkiego o fundusze na zwrot podatku akcyzowego
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zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,
36) sporzadzanie sprawozdan ze zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkgc;ji rolne;.

§ 17. Do zadan Wydziatu Planowania Przestrzennego i Nieruchomosci nalezy
w szczegolnosci:

1) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci i realizacja innych zadan
wynikajgcych w szczegdlnosci z ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami, ustawy
Kodeks cywilny, w tym:

a) prowadzenie ewidencji nieruchomosci gminnych i biezgca obstuga zasobu
nieruchomosci,

b) regulacja stanéw prawnych nieruchomosci gminnych,

c) komunalizacja mienia,

d) zbywanie gminnych nieruchomosci budynkowych, lokalowych, gruntowych,

e) pozyskiwanie nieruchomosci na rzecz gminy w drodze uméw cywilno-prawnych,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z pierwokupami nieruchomosci,

g) ustalanie wysokosci odszkodowan za grunty przejete przez Gmine pod drogi
i grunty gminne przejete przez inne podmioty,

h) prowadzenie spraw z zakresu uzytkowania nieruchomosci gminnych przez
jednostki pomocnicze Gminy, organizacje pozarzgdowe,

i) ustalanie wysokosci optaty przeksztatceniowej i optat rocznych za uzytkowanie
wieczyste gruntdw gminnych, prowadzenie ewidencji tych gruntéw,

j) sprzedaz i przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,
w tym wydawanie zaswiadczen o przeksztatceniu, ustalanie, ewidencjonowanie
opfat z tego tytutu i zabezpieczanie naleznosci naleznych Gminie w ksiegach
wieczystych,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg gruntéw komunalnych, w tym
ustalanie wysokosci czynszu i ewidencja dzierzawcow,

I) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyczaniem, oddawaniem nieruchomosci
gminnych w trwaty zarzad, ustanawianiem ograniczonych praw rzeczowych na
gruntach gminnych, w tym ustalanie naleznych opftat,

m) prowadzenie postepowan w sprawach naliczania optat adiacenckich,

n) prowadzenie postepowan dotyczacych rozgraniczen i podziatéw geodezyjnych,
postepowan scaleniowo-podziatowych,

2) realizowanie zadan wiasnych Gminy w zakresie ksztattowania i prowadzenia polityki
przestrzennej na terenie Gminy wynikajacych z ustaw, w tym w szczegdlnosci
z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym:

a) prowadzenie procedur zmierzajgcych do uchwalania studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

b) inicjowanie zmian w obowigzujgcych miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego oraz w studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

c) wspodtpraca z gminng komisjg urbanistyczng,

d) prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania,

e) wydawanie wyryséw i wypiséw ze studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy i miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

f) wydawanie decyzji o ustaleniu optaty planistycznej,

g) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o lokalizacji inwestycji celu
publicznego i ustalanie warunkdéw zabudowy,

i) opiniowanie wstepnych projektéw podziatu nieruchomosci w zakresie zgodnosci
z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego,

j) prowadzenie postepowania w sprawie opracowania i monitoringu realizacji
programu rewitalizacji,

k) prowadzenie postepowania w celu opracowania i realizacji uchwaty reklamowej,

prowadzenie spraw zwigzanych z przebiegiem sieci infrastrukturalnych wspdlnie

z Wydziatem Gospodarki Gminnej,

uczestniczenie w pracach Zespotu Uzgodnien Dokumentacji pod katem planowania

przestrzennego,

planowanie, organizacja i zarzadzanie publicznym transportem zbiorowym, we

wspotpracy w tym zakresie z Wydziatem Gospodarki Gminnej i Wydziatem Edukacji,

Kultury i Sportu, w tym realizacja zadan ujetych w ustawie prawo oswiatowe, ustawie

o publicznym transporcie zbiorowym:

a) dowozy ucznidéw do szkét na terenie Gminy,

b) organizacja komunikacji miejskie;j,

planowanie, organizacja i zarzgdzanie dowozami uczniow do Kompleksu Rekreacyjno-

Sportowego ,Fala” w Goleniowie oraz wspotpraca w tym zakresie

z Wydziatem Edukacji, Kultury i Sportu,

planowanie, organizacja i zarzgdzanie dowozami uczniéw niepetnosprawnych do

szkot i placowek oswiatowych przy pomocy przewoznikdw lub innych gmin, oraz

wspotpraca w tym zakresie z Wydziatem Edukac;ji, Kultury i Sportu,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoled na wykonywanie

regularnych i specjalnych przewozdéw oséb w krajowym transporcie drogowym oraz

wydawanie zaswiadczen na wykonywanie publicznego transportu zbiorowego,
prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem przystankow komunikacyjnych

i dworcow dla operatorow i przewoznikdow oraz warunkdéw i zasad korzystania z tych

obiektow,

15



10) wspotpraca w zakresie realizacji zadan inwestycyjnych dotyczacych transportu
publicznego z Wydziatem Gospodarki Gminnej,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem miejscowosci i obiektow
fizjograficznych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placow, nadawanie
nieruchomos$ciom numeracji porzgdkowej,

13) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem, w tym wydawanie zaswiadczen
o0 posiadaniu gospodarstw rolnych, wspdtpraca z sottysami, organizacjami
i instytucjami dziatajagcymi w sferze i na rzecz rolnictwa, wydawanie zezwolen na
uprawe maku i konopi, uczestniczenie w pracach wojewddzkich i gminnych komisji
kleskowych do spraw rolnictwa, wykonywanie zadan z zakresu statystyki publicznej,
w tym obstuga spisow rolnych i powszechnych,

15) wspodtpraca z Kostrzyrisko-Stubickg Specjalng Strefg Ekonomiczng,

16) opracowywanie projektow uchwat, zarzadzen, uméw w zakresie zadan Wydziatu,

17) wprowadzanie danych o podjetych decyzjach i uchwatach na branzowych portalach
internetowych w ramach obowigzkéw wynikajgcych z ustawy,

18) przygotowanie dokumentacji do udzielania zamdéwien publicznych na zadania
realizowane przez Wydziaft,

19) prowadzenie spraw przekazanych przez organy administracji samorzgdowe;j.

§ 18. Do zadan Wydziatu Gospodarki Gminnej nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie, realizacja i rozliczanie inwestycji i remontéw, ktérych inwestorem
jest Gmina,

2) nadzér nad realizacjg wskazanych przez Burmistrza inwestycji gminnych prowadzonych
przez jednostki organizacyjne,

3) wspétudziat w realizacji spraw zwigzanych ze wspdtfinansowaniem inwestycji
gminnych ze srodkéw zewnetrznych,

4) wspoétudziat w realizacji spraw zwigzanych z dofinansowaniem spotecznych inicjatyw
lokalnych,

5) wspétudziat w opracowywaniu projektéw dotyczgcych strategii inwestycyjnej Gminy,
projektéw wieloletnich programéw inwestycyjnych i rocznych plandéw inwestycji
i remontéw, w tym inwestycji zwigzanych z budowg, utrzymaniem i ochrong drdg oraz
obiektéw mostowych,

6) prowadzenie spraw organizacyjnych zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem
postepowan o udzielenie zamdwien publicznych zgodnie z ustawg Prawo zamowien
publicznych, na podstawie materiatéw przygotowanych przez osoby merytorycznie
odpowiedzialne w danym wydziale,

7) nadzér zwigzany z funkcjonowaniem gospodarki wodociggowo-kanalizacyjnej,

8) nadzdr nad funkcjonowaniem oswietlenia ulicznego,
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9) wdrazanie programoéw pomocowych, w tym wspétfinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej,

10) nadzér nad utrzymaniem czystosSci oraz urzgdzen sanitarnych w Gminie,

11) biezagce funkcjonowanie infrastruktury technicznej Gminy, koordynowanie dziatan
w zakresie gospodarki energetycznej, cieplnej, gazowniczej oraz telekomunikacji,

12) nadzér nad utrzymaniem i zarzadzaniem zielenig na terenach komunalnych oraz
zaktadanie i utrzymanie lasow komunalnych i zarzadzanie nimi,

13) zaktadanie, utrzymanie, rozszerzanie i likwidowanie cmentarzy komunalnych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych zajeciem pasa drogowego oraz reklam umieszczanych
w pasie drogowym,

15) utrzymanie i ochrona drég gminnych i powiatowych bedacych w zarzadzaniu
gminnym,

16) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

17) prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektéw mostowych,

18) wydawanie decyzji o wtgczeniu do drogi,

19) uzgodnienia zwigzane z gospodarkg i zarzgdzaniem drogami,

20) wspdtdziatanie w podejmowaniu dziatan na rzecz aktywizacji lokalnego rynku pracy,

21) realizacja umdéw zawieranych przez Gmine w zakresie dotyczacym zamowien
publicznych w sprawach nalezgcych do wtasciwosci Wydziatu,

22) wspotpraca w sprawach zwigzanych z przebiegiem sieci infrastrukturalnych
z Wydziatem Planowania Przestrzennego i Nieruchomosci,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z melioracjg gruntoéw,

24) monitoring planowanych do realizacji inwestycji w zakresie przygotowania
odpowiedniej i prawidtowo wykonanej dokumentacji technicznej, studidw
wykonalnosci, pozwolen i innych dokumentdéw, zgodnie z obowigzujgcymi
wytycznymi oraz przepisami prawa polskiego i Unii Europejskiej,

25) koordynowanie dziatan w ramach potrzeb infrastrukturalnych Gminy,

26) nadzér zwigzany z funkcjonowaniem kanalizacji deszczowej na terenie Gminy,

27) opiniowanie lokalizacji inwestycji celu publicznego i warunkéw zabudowy w ramach
wspotpracy z Wydziatem Planowania Przestrzennego i Nieruchomosci,

28) opiniowanie dla Wydziatu Planowania Przestrzennego i Nieruchomosci,
nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy z zasobdéw wtasnos$ci Gminy,

29) wspotpraca ze Strazg Miejskg w zakresie zajmowania pasa drogowego i kontroli stanu
sanitarno-porzgdkowego na terenie miasta i Gminy,

30) wspodtpraca z Biurem Ochrony Srodowiska, w kwestii wycinki drzew i krzewdw,
gospodarki odpadami i utrzymaniem czystosci na terenie miasta i Gminy,

31) uczestnictwo w prowadzonych przez Burmistrza i jego Zastepcow przyjeciach
klientébw i monitoring wyniktych spraw (wydawanie dyspozycji bedacych
przedmiotem spraw witasciwym osobom).
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§ 19. Do zadan Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu nalezy w szczegdlnosci :

1) prowadzenie spraw zwigzanych z petnieniem przez Gmine funkcji organu
prowadzgcego szkoty i przedszkola,

2) prowadzenie ewidencji:

a) szkot i przedszkoli niepublicznych prowadzonych przez inne podmioty niz Gmina,
b) szkoét i przedszkoli publicznych prowadzonych przez inne podmioty niz Gmina,
c) ztobkow i klubéw dzieciecych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji podmiotom, o ktérych mowa
w pkt 2,

4) prowadzenie spraw budzetu Gminy — w czesci lezgcej w kompetencjach Wydziatu,

5) scalanie budzetéw zadaniowych jednostek podlegtych, koordynacja i monitoring,

6) prowadzenie spraw nauczycieli zwigzanych z doskonaleniem zawodowym, awansem
zawodowym, nagrodami Burmistrza oraz nagrodami i medalami resortowymi, a takze
konkursami na stanowiska dyrektoréw szkét i przedszkoli oraz oceng ich pracy,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z Ponadzaktadowym Uktadem Zbiorowym Pracy dla
Pracownikéw Nie Bedgcych Nauczycielami, Zatrudnionych w Szkotach i Placéwkach
Oswiatowych Prowadzonych przez Gmine Golenidw,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z indywidualnym dowozem ucznidow do szkét
i placowek o$wiatowych oraz wspotpraca z Wydziatem Planowania Przestrzennego
i Nieruchomosci i innymi gminami w tym zakresie,

9) realizacja i koordynowanie oswiatowych programoéw, grantéw, konkursow
tematycznych na szczeblu gminnym, powiatowym, wojewédzkim i ogélnopolskim,

10) prowadzenie zadan zwigzanych z Systemem Informacji Oswiatowej,

11) prowadzenie zadan wynikajgcych z obowigzku nauki uczniéw w wieku od 16 do

18 lat,

12) ksztattowanie struktury gminnej sieci szkot i przedszkoli,

13) koordynowanie funkcjonowania oraz nadzér i kontrola dziatalnosci publicznych szkét
podstawowych i przedszkoli prowadzonych przez Gmine,

14) sprawowanie nadzoru nad ztobkami i klubami dzieciecymi w zakresie warunkow
i jakosci Swiadczonej opieki,

15) koordynowanie dziatan zwigzanych z biezgcym utrzymaniem infrastruktury
przedszkoli, szkét oraz instytucji kultury we wspodtpracy z Wydziatem Gospodarki
Gminnej,

16) nadzoér nad dziatalnoscig gminnych instytucji kultury: Goleniowskiego Domu Kultury
i Miejskiej i Powiatowej Biblioteki Publicznej w Goleniowie,

17) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

18) nadzér nad dziatalnoscig Osrodka Sportu i Rekreacji w Goleniowie,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan Gminy wynikajgcych z ustawy
0 sporcie,

20) koordynowanie, nadzér, monitoring i ewaluacja zadan wynikajgcych z ,,Programu
Rozwoju Kultury Fizycznej w Gminie Golenidéw na lata 2010-2025”,

18



21) organizacja spotkan, narad i uroczystosci wynikajgcych z potrzeb srodowiska oswiaty,
kultury i sportu oraz wspétpraca w tym zakresie z Wydziatem Administracji i Spraw
Spotecznych,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendidw Burmistrza,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z refundacjg kosztéow ksztatcenia pracownikow
mtodocianych,

24) prowadzenie programow rzgdowych pomocy finansowej uczniom oraz szkotom,
np.: ,,Wyprawka szkolna”, ,Aktywna tablica”, , Positek w szkole i w domu” i inne,

25) nadzér merytoryczny nad obiektami sportowymi,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji celowej na zakup
podrecznikdw, materiatéw edukacyjnych i éwiczeniowych dla szkét podstawowych
prowadzonych przez Gmine i jej organy,

27) wspotpraca z Poradnig Psychologiczno-Pedagogiczng, Centrum Ustug Spotecznych
w Goleniowie, Powiatowym Panstwowym Inspektorem Sanitarnym w Goleniowie,
Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Goleniowie, Starostwem Powiatowym
w Goleniowie, Zachodniopomorskim Kuratorem Oswiaty, Ministerstwem Edukacji
i Nauki, Osrodkiem Rozwoju Edukacji, Zachodniopomorskim Centrum Doskonalenia
Nauczycieli, Powiatowym i Wojewddzkim Urzedem Pracy i innymi instytucjami.

§ 20. Do zadan Biura Ochrony Srodowiska nalezy w szczegélnosci:
1) ochrona przyrody oraz ochrona i ksztattowanie srodowiska w zakresie przypisanym
organom Gminy, wynikajgcym z ustaw:

a) prawo ochrony przyrody, prawo ochrony S$rodowiska, prawo geologiczne
i gornicze, ustawy o ochronie gruntdow rolnych i lesnych, ustawy o udostepnianiu
informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale spofeczenstwa w ochronie
srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko, w tym w szczegdlnosci:

- wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach realizacji inwestycji,

- wydawanie opinii o klasyfikacji akustycznej terenu,

- przyjmowanie zgtoszen, wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewdéw
z terendw innych niz gminne, kontrola realizacji obowigzkéw wynikajgcych
z decyzji, w szczegdlnosci kontrola nasadzen w terenie,

- przygotowanie wnioskdw i realizacja decyzji zezwalajgcych na usuwanie drzew
i krzewow z terenéw gminnych,

- prowadzenie postepowan w sprawach ustanowienia form ochrony przyrody,

- uzgadnianie dokumentacji dotyczgcej robdt geologicznych,

- prowadzenie dziatan zwigzanych z poprawg jakosci powietrza,

- prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych, ochrong roslin
uprawnych,

b) ustawy o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach, w tym w szczegdlnosci:

- wydawanie decyzji nakazujacych przytaczenie nieruchomosci do istniejgcej sieci
kanalizacyjnej;
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2)

3)

- prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych nieczystosci ciektych
i przydomowych oczyszczalni sciekdw, kontrola terenowa uzytkowania
urzadzen,

- wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprdzniania
zbiornikéw bezodptywowych i transport nieczystosci ciektych,

- prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych,

c) ustawy o ochronie zwierzat i innych ustaw dotyczacych postepowania ze
zwierzetami, w tym w szczegdlnosci:

- prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem opieki nad zwierzetami
bezdomnymi, opieki weterynaryjnej zwierzetom poszkodowanym w wyniku
zdarzen drogowych i innych dziatan wynikajacych z programu opieki nad
zwierzetami bezdomnymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przed dzikimi zwierzetami,

udziat w akcjach dotyczgcych zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych,

wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy prawo towieckie,

d) ustawy o odpadach i innych aktéw prawnych dotyczacych postepowania
z odpadami, w tym w szczegdlnosci:

- prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami, w tym usuwaniem

wyrobdéw zawierajgcych azbest,

- prowadzenie postepowan w sprawach nielegalnego sktadowania odpadéw,

- opiniowanie decyzji dotyczgcych gospodarki odpadami,

e) ustawy prawo wodne, w tym w szczegdlnosci:

- prowadzenie postepowan dotyczacych retencji wodnej oraz optat za ustugi

wodne wynikajgcych z ustawy prawo wodne,

- obstuga terendw gminnych w sprawach optat z tytutu zmniejszonej retencji,

- prowadzenie dziatan zwigzanych z zapobieganiem skutkom suszy i powodzi,
prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg systemu odbioru i zagospodarowania
odpaddw komunalnych, w tym w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie aktéw prawa miejscowego z zakresu gospodarki odpadami
komunalnymi,

b) prowadzenie ewidencji ztozonych deklaracji o wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, kontrola prawidtowosci wypetniania
obowigzku sktadania deklaraciji,

c) kontrola przestrzegania zasad pozbywania sie odpadéw komunalnych,

d) sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi,

wprowadzanie danych o podjetych decyzjach i uchwatach na branzowych portalach

internetowych w ramach obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o udostepnianiu
informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie
srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na Srodowisko i innych ustaw,
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4) kontrolowanie podmiotéw gospodarczych i oséb fizycznych w ramach zwyktego
korzystania ze srodowiska,

5) prowadzenie wspdlnie ze Strazg Miejskg kompleksowych kontroli w zakresie
utrzymania czystosci i porzadku, w tym wypetniania obowigzkéw wynikajgcych
z regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w Gminie i innych obowigzkéw
porzadkowych przez mieszkancow,

6) przygotowanie dokumentacji do udzielania zamoéwien publicznych na zadania
realizowane przez Wydziat,

7) przygotowanie programéw i innych dokumentdéw strategicznych z zakresu ochrony
przyrody i korzystania ze Srodowiska oraz sprawozdan z realizacji programéw
wiasnych i przyjetych przez inne organy,

8) prowadzenie akcji edukacyjnych o charakterze proekologicznym.

§ 21. Do zadan Biura Nadzoru Wtascicielskiego nalezy w szczegdlnosci:

1) petnienie nadzoru wtascicielskiego nad spdtkami, w ktédrych Gmina posiada udziaty,

2) gromadzenie danych o spétkach, w ktérych Gmina posiada udziaty;

3) przygotowywanie projektow dokumentéw, w tym uchwat, opinii, informacji na
zgromadzenie wspdlnikow,

4) analizowanie pod wzgledem formalnoprawnym dokumentacji przygotowywanej na
Zgromadzenia Wspodlnikow,

5) analiza wynikéw gospodarczo-finansowych spétek komunalnych,

6) wspotpraca z organami spotek,

7) opracowywanie dokumentacji dotyczacej powotywania i odwotywania cztonkéw rad
nadzorczych spétek,

8) koordynowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem rad nadzorczych w spétkach
z udziatem Gminy,

9) przygotowywanie informacji dotyczgcych biezgcej dziatalnosci spétek komunalnych,

10) przygotowywanie okresowych sprawozdan i informacji o dziatalnosci spoétek
komunalnych;

11) nadzdér nad procesami tworzenia (w tym przystepowania Gminy do istniejgcych
spoétek), rozwigzywania i restrukturyzacji spotek,

12) koordynacja i nadzéor nad stosowaniem zamodwiend publicznych w Urzedzie
i w gminnych jednostkach organizacyjnych, upowszechnianie wiedzy i doswiadczen
w tym zakresie,

13) tworzenie i nadzér nad grupami zakupowymi,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem Gminy w Stowarzyszeniu Szczecinskiego
Obszaru Metropolitalnego.
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§ 22. Do zadan Biura Rady Miejskiej nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga merytoryczna i prawna oraz organizacyjno-techniczna Rady, jej komisji
i Przewodniczgcego Rady,

2) sporzadzanie protokotow z sesji Rady, posiedzen i kontroli komisji oraz opracowywanie
i sporzadzanie materiatdw dokumentacyjnych, w tym interpelacji, zapytan i wnioskéw
radnych, wnioskéw i opinii komisji, wystgpien Przewodniczgcego Rady
i przekazywanie ich do realizacji,

3) opracowywanie projektéw uchwat Rady wnoszonych przez radnych i komisje Rady,

4) opracowywanie ostatecznego ksztattu uchwat podjetych przez Rade, przedktadanie ich
do podpisu prowadzgcemu obrady oraz przekazywanie do realizacji Burmistrzowi,

5) przesytanie uchwat Rady do Wojewody Zachodniopomorskiego i Regionalnej Izby
Obrachunkowej oraz do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego,

6) zapewnienie niezbednej pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatu,

7) prowadzenie spraw osobowych radnych,

8) koordynowanie spraw zwigzanych z koniecznoscig sktadania oswiadczen majatkowych
przez radnych,

9) obstuga organizacyjno-techniczna Kapituty ds. nadawania tytutdw Honorowego
Obywatela Gminy Golenidw oraz Zastuzonego Mieszkarica Gminy Golenidw,

10) obstuga organizacyjno-techniczna Mtodziezowej Rady Gminy,

11) obstuga organizacyjno-techniczna Goleniowskiej Rady Senioréw,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikéw sgdowych,

13) udostepnianie uchwat Rady, protokotéw z sesji i posiedzern komisji oraz innych

dokumentéw Rady zawierajacych informacje o sprawach publicznych,

14) przygotowywanie sesji, posiedzen komisji, spotkan i narad organizowanych przez

Rade i Przewodniczgcego Rady Miejskiej,
15) sporzadzanie listy wyptat diet radnych,
16) prowadzenie rejestrow:
a) uchwat Rady,
b) wnioskéw i opinii komisji Rady,
c) interpelacji, zapytan i wnioskéw radnych,
d) Honorowych Obywateli i Zastuzonych Mieszkaricéw Gminy Goleniéw,
e) petycji kierowanych do Rady.

§ 23. Do zadan Biura Kadr i Szkolen nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji osobowej, zatrudniania, awansowania,
nagradzania i karania oraz zwalniania pracownikéw,
2) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych,
3) prowadzenie spraw i przygotowywanie wnioskdw w zakresie powotania i odwotania
kierownikow i dyrektoréow jednostek organizacyjnych,
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4) prowadzenie dokumentacji w zakresie zawierania umoéw i prowadzenie ewidencji na

prace dodatkowe i zlecone,

5) prowadzenie spraw z zakresu emerytur i rent pracowniczych oraz ubezpieczen

spotecznych,

6) sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan statystyczno-analitycznych z zakresu

realizacji spraw kadrowych,

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze szkoleniem i doksztatcaniem zawodowym

pracownikéw Urzedu i zaktadoéw oraz jednostek podporzadkowanych,

8) zarzadzanie systemem szkolen i podnoszeniem umiejetnosci zawodowych

pracownikéw,

9) kontrola nad przestrzeganiem przez pracownikdéw porzadku i dyscypliny pracy,

10) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopdw wypoczynkowych i innych nieobecnosci
pracownikéw,

11) wypisywanie, prostowanie $wiadectw pracy dla pracownikéw zwolnionych, ktérych
akta osobowe znajdujg sie w archiwum zaktadowym,

12) wydawanie opinii pracownikom Urzedu oraz osobom odbywajagcym praktyke
zawodowa,

13) prowadzenie spraw reklamowania oséb od petnienia czynnej stuzby wojskowej
w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielanymi petnomocnictwami,

15) organizowanie i nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej pracownikéw po
raz pierwszy podejmujgcych prace na stanowisku urzedniczym w administracji
samorzgdowej,

16) przeprowadzanie procesu rekrutacji — poszukiwanie kandydatéw zgodnie
z oczekiwanym profilem oraz selekcja i weryfikacja aplikacji, przeprowadzanie testéw
i rozmoéw kwalifikacyjnych,

17) planowanie polityki kadrowej i ptacowej we wspotpracy z kierownictwem Urzedu,

18) dokonywanie przegladéw kadrowych i nadzér nad procesem okresowej oceny
pracownikéw,

19) wspodtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania w Urzedzie
robét publicznych, prac interwencyjnych i stazy absolwenckich,

20) prowadzenie ewidencji badan okresowych, przestrzeganie ich terminowosci oraz
kierowanie pracownikéw na badania wstepne, okresowe i kontrolne,

21) koordynowanie spraw zwigzanych z wykonywaniem pracy przez skazanych
w podmiotach wyznaczonych przez Burmistrza oraz prowadzenie wykazu tych
podmiotdw,

22) obstuga programu ZUS ,Ptatnik” w zakresie dokonywania zgtoszen (zmian, korekt)
oraz wyrejestrowywania ubezpieczonego (cztonkdw rodziny) do ubezpieczen
spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego,

23) realizacja zapisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych.
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§ 24. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1) wydawanie odpiséw z aktéw stanu cywilnego lub zaswiadczen,

2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego: urodzen, matzenstw i zgondw oraz skorowidzow

alfabetycznych tych aktéw,

3) przyjmowanie oswiadczen o:

a) wyborze imienia (imion) dla dziecka,

b) zmianie imienia (imion) dziecka,

c) uznaniu ojcostwa dziecka poczetego lub narodzonego,

d) nadaniu dziecku nazwiska meza matki lub zony meza,

e) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa,

f) stanie cywilnym,

4) dokonywanie czynnosci materialno-technicznych, prowadzenie postepowan oraz

wydawanie decyzji w sprawach:

a) wpisania do polskich ksigg aktu stanu cywilnego sporzgdzonego za granicg,

b) odtworzenia lub ustalenia aktu stanu cywilnego,

¢) uzupetnienia o brakujgce dane sprostowania oczywistego btedu pisarskiego w akcie
stanu cywilnego,

5) wydawanie zezwolenia na skrdécenie miesiecznego okresu oczekiwania na zawarcie

zwigzku matzenskiego,

6) przyjmowanie zapewnien przewidzianych w ustawie prawo o aktach stanu cywilnego

oraz wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego :
a) wyznaniowego ze skutkami cywilnoprawnymi,
b) za granicg,

7) przyjmowanie w uroczystej formie oswiadczen woli o wstgpieniu w zwigzek matzenski,

8) prowadzenie postepowan w sprawie uznania zagranicznych wyrokéw rozwodowych,

9) biezaca aktualizacja ksigg stanu cywilnego, ich przechowywanie i konserwacja,

10) prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego i przekazywanie ponad 80-letnich
i 100-letnich ksigg stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego,

11) prowadzenie i przekazywanie Urzedowi Statystycznemu sprawozdawczosci
statystycznej w zakresie rejestracji urodzen, matzenstw i zgondw,

12) organizowanie jubileuszu 50-lecia zawarcia zwigzku matzenskiego,

13) sporzadzanie testamentu allograficznego,

14) wspodtpraca z biurami ewidencji ludnosci, dowodami osobistymi, sgdami na terenie
kraju oraz z urzedami stanéw cywilnego i placowkami dyplomatycznymi na terenie
kraju i za granicg, w zakresie spraw prowadzonych przez Urzad Stanu Cywilnego,

15) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia i nazwiska
w trybie administracyjnym,

16) prowadzenie i przekazywanie do Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewoddzkiego
sprawozdawczosci statystycznej w zakresie rejestracji urodzen, matzenstw i zgondw
oraz ilosci realizowanych zadan biezgcych z zakresu administracji rzadowej,
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wynikajgcych z ustawy prawo o aktach stanu cywilnego, ustawy o ewidencji ludnosci,
ustawy o dowodach osobistych, stanowigcych podstawe przyznania dotacji,

17) wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzadzeniem aktu urodzenia
dla oséb urodzonych w Polsce oraz wystepowanie o zmiane numeru PESEL
w przypadku sprostowania daty urodzenia lub zmiany pfci,

18) aktualizacja rejestru PESEL w zwigzku ze zmianami dokonywanymi w aktach stanu
cywilnego oraz sporzadzeniem aktow urodzen, matzenstw i zgondw,

19) zameldowanie dziecka w zwigzku ze sporzadzeniem aktu urodzenia oraz
wymeldowanie osoby w zwigzku z rejestracjg zgonu,

20) migrowanie aktéw stanu cywilnego z ksigg do Bazy Urzedu Stanu Cywilnego.

ROZDZIAL V
Zakres dziatania samodzielnych stanowisk

§ 25. Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1) dbato$¢ o zgodne z przepisami prawa dziatanie Urzedu w ramach przypisanych mu
wydziatéw,

2) udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnied w sprawie stosowania prawa,

3) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktéw normatywnych, umow
cywilnoprawnych,

4) udzielanie porad prawnych dotyczacych obowigzujacego prawa oraz informacji
o kierunkach w orzecznictwie na potrzeby Urzedu,

5) przygotowywanie i prowadzenie spraw sgdowych,

6) wystepowanie w charakterze petnomocnika Burmistrza w postepowaniu sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi,

7) pomoc w redagowaniu pism, ktérych tres¢ moze mie¢ wptyw na wynik ewentualnego
procesu.

§ 26. Do zadan Petnomocnika ds. Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,
3) kontrola ochrony informacji niejawnych, przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw,
4) szkolenie pracownikow Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych,
5) opracowywanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,
6) prowadzenie kancelarii materiatéw niejawnych.
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§ 27. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy wykonywanie zadan z nalezytym

uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majgc na uwadze charakter,

zakres, kontekst i cele przetwarzania w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE oraz innych przepisdw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie
danych i doradzanie im w tej sprawie,

monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia wymienionego w pkt 1, innych
przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk
administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podziat obowigzkdéw, dziatania zwiekszajgce Swiadomos¢, szkolenia
personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,
udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 rozporzgdzenia wymienionego w pkt 1,
wspotpraca z organem nadzorczym,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
w art. 36 rozporzadzenia wymienionego w pkt 1, oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

§ 28. Do zadan Gtéwnego Specjalisty ds. Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej

i Spraw Obronnych, Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, P.Poz. nalezy w szczegdlnosci:

1)

prowadzenie spraw z zakresu zarzgdzania kryzysowego, w tym:

a) gromadzenie i przetwarzanie informacji o mozliwych do uzycia sitach i srodkach
w sytuacjach kryzysowych, w czasie standéw nadzwyczajnych i w czasie wojny,

b) opracowywanie procedur na wypadek zagrozen,

c) przygotowywanie planéw zarzadzania kryzysowego i ich aktualizacja,

d) utrzymywanie w statej gotowosci i aktualizacja gminnego zespotu zarzgdzania
kryzysowego,

e) prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu reagowania na potencjalne
zagrozenia,

f) ewidencja i biezagca aktualizacja maszyn i pojazdéw, niezbednych do wykorzystania
W Czasie zagrozenia,

g) opracowanie propozycji procedur zarzadzania kryzysowego oraz zapewnienie
warunkow pracy i obstuga kancelaryjna Zespotu Kierowania (Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego),
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2) prowadzenie spraw obrony cywilnej, w tym:

a) opracowywanie dokumentéw planistycznych w zakresie realizacji zadarn obrony
cywilnej,

b) tworzenie formacji obrony cywilnej,

c) wykonywanie niezbednej dokumentacji do przygotowania i kierowania formacjami
obrony cywilnej,

d) przygotowanie i zapewnianie dziatania elementéw systemu wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,

e) opracowanie planu obrony cywilnej Gminy oraz nadzér nad opracowaniem planow
obrony cywilnej instytucji i innych jednostek organizacyjnych dziatajgcych na terenie
Gminy,

f) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen formacji obrony cywilnej oraz
ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

g) opracowywanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenia procesu ewakuacji
(przyjecia) ludnosci,

h) przygotowanie analizy stanu zorganizowania i mozliwosci wykonania zadan przez
sity obrony cywilnej i przedstawienie Szefowi Obrony Cywilnej Gminy propozycji
przedsiewzie¢ zmierzajgcych do petnej realizacji zadan,

i)opracowanie planu Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

j)naktadanie swiadczen osobistych oraz etatowych i doraznych swiadczen rzeczowych
dla potrzeb Sit Zbrojnych, jednostek przewidzianych do militaryzacji oraz innych
jednostek wykonujgcych zadania w zakresie obrony,

k) wystawianie wezwan do wykonania swiadczen osobistych oraz etatowych
i doraznych Swiadczen rzeczowych,

[)planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i $rodki obrony cywilnej, zapewnienie
odpowiednich warunkdw jego przechowywania, konserwacji i eksploatacji oraz
ewidencji,

m)realizacja przedsiewzie¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej do prowadzenia
akcji ratunkowej oraz likwidacji skutkdw klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

n) przygotowanie i przedstawienie Szefowi Obrony Cywilnej Gminy propozycji ochrony
lokali, budynkéw mieszkalnych i gospodarczych, zywnosci, ptodéw rolnych i pasz
oraz uje¢ wody pitnej,

0) organizowanie prac w zakresie organizowania, adaptacji oraz funkcjonowania
i utrzymania w stanie gotowosci technicznej budowli ochronnych na terenie Gminy,

p) okreslenie sposobow i kolejnosci zaopatrywania ludnosci w sprzet i Srodki ochrony
indywidualnej,

g) przygotowanie plandw zaciemniania i wygaszania o$wietlenia w miejscowosciach,
zaktadach pracy oraz srodkach transportowych,

r) planowanie oraz nadzoér nad przygotowaniem urzgdzen specjalnych do prowadzenia
likwidacji skazen i zakazen,
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3)

4)

s) prowadzenie dziatalnosci popularyzacyjnej oraz upowszechniania problematyki
obrony cywilnej,

t) opracowywanie sprawozdan i wnioskdw z realizacji zadan obrony cywilnej,

u) monitorowanie zagrozen na terenie Gminy,

v) przedstawianie Szefowi Obrony Cywilnej Gminy propozycji zadan w zakresie obrony
cywilnej dla instytucji i innych jednostek organizacyjnych dziatajagcych na terenie
Gminy,

w) realizacja przedsiewzie¢ majgcych na celu zabezpieczenie débr kultury, urzadzen
uzytecznosci publicznej i waznej dokumentaciji,

prowadzenie spraw obronnych, w tym:

a) opracowanie i aktualizacja dokumentéw w ramach planowania i programowania
obronnego, w tym: planu operacyjnego funkcjonowania Gminy, ankiet Narodowego
Kwestionariusza Pozamilitarnych Przygotowan Obronnych,

b) opracowanie, prowadzenie i analizowanie dokumentéw dotyczacych: stanowiska
kierowania (SK) i przemieszczania sie na zapasowe miejsce pracy, statego dyzuru,
regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas zagrozenia bezpieczenstwa parnstwa
i wojny,

c) opracowanie, prowadzenie i aktualizowanie planu organizacji i funkcjonowania
zastepczych miejsc szpitalnych na terenie Gminy,

d) przygotowanie punktu kontaktowego HNS oraz gromadzenie i aktualizowanie
informacji i danych o zasobach obronnych mozliwych do wykorzystania w ramach
wsparcia udzielonego wojskom sojuszniczym,

e) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego na terenie Gminy, w tym:
opracowanie programow szkolenia obronnego, opracowanie rocznych planéw
szkolenia obronnego, opracowanie i prowadzenie dokumentacji éwiczen, treningdw
i szkolen obronnych,

f) opracowanie rocznych planéw kontroli wykonywania zadahn obronnych
w komodrkach organizacyjnych Urzedu oraz podlegtych i nadzorowanych
jednostkach organizacyjnych,

prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenistwa i higieny pracy, p.poz., w tym:

a) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa higieny pracy,

b) biezgce informowanie Burmistrza o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

c) sporzadzanie i przedstawianie Burmistrzowi, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenistwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsiewzie¢
technicznych i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
i zdrowia pracownikdw oraz poprawe warunkéw pracy,

d) zgtaszanie wnioskdw dotyczgcych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy
w stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych,
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e) przedstawianie Burmistrzowi wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy,

f) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukc;ji
ogolnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

g) opiniowanie szczegdtdéw instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegdlnych stanowiskach pracy,

h) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz opracowywaniu
whnioskdw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz
zachorowan na choroby zawodowe, takze kontrola realizacji tych wnioskéw,

i)prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie
choroby, a takize przechowywanie wynikéw badan i pomiaréow czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy,

j)doradztwo w zakresie przepisdow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

k) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang
pracg,

l)doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe, oraz
doboru najwtasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej,

m)wspotpraca z  wiasciwymi  komérkami  organizacyjnymi  lub  osobami,
w szczegdlnosci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu
szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia witasciwej
adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikéw,

n) wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiaréow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw
ucigzliwych, wystepujacych w $rodowisku pracy w zakresie organizowania tych
badan i pomiaréw oraz sposobdw ochrony pracownikdéw przed tymi czynnikami lub
warunkami,

o) wspotpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujgcymi sie pomiarami stanu
srodowiska naturalnego, dziatajgcymi w systemie panstwowego monitoringu
Srodowiska, okreslonego w odrebnych przepisach,

p) wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu badan lekarskich pracownikéw,

g) koordynowanie i przeprowadzanie szkolenia BHP dla pracownikéw Urzedu,

r) koordynowanie przestrzegania termindw organizowania szkolen w stosunku do
pracownikdw, co do ktérych Giéwny Specjalista nie posiada uprawnien
szkoleniowych,

s) wspodtdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy przy:

- podejmowaniu przez nie dziatarn majacych na celu przestrzeganie przepiséw oraz
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i zakresie ustalonym w odrebnych
przepisach,

29



- podejmowanych przez Burmistrza przedsiewzieciach majgcych na celu poprawe
warunkow pracy,

t) uczestniczenie w pracach, powotanej przez pracodawce, komisji bezpieczeristwa
i higieny pracy oraz w innych zaktadowych komisjach zajmujgcych sie problematyka
bezpieczeAstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym
i wypadkom przy pracy,

u) inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réznych form popularyzacji
problematyki bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ergonomii,

v) w miare potrzeb i mozliwosci — inicjowanie i prowadzenie badan naukowych
dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy.

§ 29. Do zadan Gtéwnego Specjalisty ds. profilaktyki i uzaleznien nalezy w szczegélnosci:

1) opracowywanie Gminnego Programu Profilaktyki, Rozwigzywania Problemoéw
Alkoholowych, Przeciwdziatania Narkomanii i Uzaleznieniom Behawioralnym,

2) koordynacja realizacji ww. programu oraz sporzadzenie raportu z jego realizacji dla
Rady Miejskiej w Goleniowie oraz Krajowego Centrum Przeciwdziatania
Uzaleznieniom,

3) przeprowadzanie diagnozy uzaleznien w Gminie,

4) organizowanie otwartych konkurséw ofert na realizacje zadan publicznych z zakresu
przeciwdziatania uzaleznieniom i patologiom spotecznym,

5) koordynowanie prac Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
w tym zespotdéw: orzekajgcego, kontrolnego i profilaktycznego,

6) wspieranie dziatan na rzecz integracji i reintegracji zawodowej i spotecznej oséb
zagrozonych wykluczeniem spotecznym,

7) wspdtpraca z organizacjami pozarzgdowymi, instytucjami oraz wydziatami Urzedu
w zakresie realizacji gminnego programu przeciwdziatania uzaleznieniom,

8) Prowadzenie procedur zlecania zadan publicznych w oparciu o art. 19a ustawy
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (tryb uproszczony),

9) inicjowanie dziatan zwigzanych z profilaktykg i rozwigzywaniem problemdéw
uzaleznien (np. akcje profilaktyczno-edukacyjne, kampanie, happeningi),

10) wspotpraca ze szkotami, Swietlicami w zakresie realizacji dziatan profilaktycznych
kierowanych do dzieci i mtodziezy,

11) prowadzanie monitoringu realizowanych projektow profilaktycznych
i terapeutycznych.

§ 30. Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie analizy ryzyka dla podlegtego obszaru,
2) wykonywanie i stata aktualizacja analizy potrzeb audytu dla podlegtego obszaru,
3) opracowanie rocznego i wieloletniego planu audytu,
4) badanie i ocena adekwatnosci i efektywnosci systemu kontroli wewnetrznej jednostek
audytowanych,
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5) przeprowadzanie nastepujacych audytéw:
a) audytu finansowego,
b) audytu systemu,
c) audytu gospodarnosci,
6) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych audytéw,
7) monitorowanie wdrozenia rekomendacji z poprzednich audytéw,
8) sporzadzanie rocznego sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni,
9) prowadzenie ewidencji przeprowadzonych audytow,
10) prowadzenie akt biezgcych,
11) prowadzenie i aktualizacja akt statych,
12) przygotowanie i aktualizowanie Ksiegi procedur,
13) wspotdziatanie z komorkg upowazniong do przeprowadzania kontroli wewnetrznej
w jednostce audytowanej,
14) wspodtpraca z audytorami oraz kontrolerami zewnetrznymi,
15) udziat w zarzadzaniu projektami przygotowywanymi w jednostkach audytowanych,
16) prowadzenie ewidencji wydawanych przez Burmistrza upowaznien do
przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

§ 31. Do zadan Archiwisty nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie archiwizacji dokumentacji gromadzonej w Urzedzie,

2) przechowywanie i zabezpieczanie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

3) wspodtpraca z komédrkami organizacyjnymi Urzedu i nadzéor w zakresie udzielania
wigzacych wyjasnien i pouczen w sprawie klasyfikacji akt i przekazywania ich do
archiwum,

4) przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panistwowego,

5) nadzér nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci
w doborze klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania spraw
i prowadzenia akt spraw.

§ 32. Do zadan Inspektora ds. Medidw nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowanie i koordynowanie polityki informacyjnej Gminy w srodkach masowego

przekazu oraz w mediach spotecznosciowych:

a) planowanie rozwoju komunikacji w kanatach social media,

b) tworzenie i publikowanie tresci postéw, grafik, plansz informacyjnych, zdje¢, filmow
w mediach spotecznos$ciowych,

c) redagowanie angazujgcych postéw oraz pdzniejsze moderowanie dyskusji
i odpowiadanie na pytania,

d) opracowanie i zarzgdzanie kampaniami promujgcymi Gmine,

e) monitorowanie i analiza publikacji o Gminie Golenidw publikowanych w $rodkach
masowego przekazu,
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f) organizowanie odpowiedzi na krytyke prasowg dotyczacg Burmistrza Gminy
Goleniéw oraz podejmowanych decyzjach dotyczgcych Gminy,
g) organizowanie i obstuga konferencji prasowych Burmistrza Gminy Golenidw;
2) obstuga medialna wydarzen i imprez gminnych,
3) wspdtudziat w opracowywaniu harmonogramoéw spotkan Burmistrza Gminy Goleniow
oraz harmonogramu wizytacji oficjalnych delegacji przebywajgcych na terenie Gminy,
4) redagowanie i zarzadzanie trescig stron internetowych zwigzanych z promocjg
Goleniowskiego Parku Przemystowego,
5) odpowiedzialno$¢ za komunikacje miedzy Urzedem a inwestorami Goleniowskiego
Parku Przemystowego:
a) utrzymywanie kontaktow z inwestorami, innymi instytucjami oraz wskazanymi przez
inwestorow podmiotami,
b) projektowanie dedykowanych mailingdw do przedsiebiorcéw,
c) wspotpraca przy sporzadzaniu i aktualizacji gminnej oferty inwestycyjnej,
d) prezentowanie ofert oraz waloréw inwestycyjnych Gminy i podmiotéw z nig
wspotpracujacych w mediach;
6) kreowanie wizerunku Gminy Golenidw w gtéwnych programach, eventach
i wydarzeniach, m.in.:
a) Goleniéw Athletics Park,
b) Goleniowska Mila Niepodlegtosci,
c) Urodziny Goleniowa,
d) Goleniéw CUP,
e) program prewencyjny ,inwestuje w bezpieczenstwo”;
7) projektowanie i skfad katalogdéw, broszur, folderéw informacyjnych, promocyjnych
i innych materiatéw poligraficznych wydawanych przez Urzad.

ROZDZIAL VI
Zasady dziatania Strazy Miejskiej

§ 33. Do zadan Strazy Miejskiej nalezy w szczegdlnosci:

1) patrolowanie zagrozonych rejonéw Gminy,

2) podejmowanie interwencji w zakresie ochrony spokoju i porzadku w miejscach
publicznych,

3) kontrolowanie przestrzegania oraz egzekwowanie wykonywania przepisow w zakresie
ochrony porzadku publicznego wynikajgcych z ustaw i aktdw prawa miejscowego,
a w szczegolnosci:
a) porzadku i czystosci na terenie Gminy,
b) wykonywanie zadan i obowigzkow przez administratorow, gospodarzy i witascicieli

lokali pod wzgledem utrzymywania porzadku i czystosci,

c) porzadku i estetyki obiektow i urzgdzen uzytecznosci publicznej,
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d) oznakowania i oswietlenia ulic oraz posesji, w tym znakéw drogowych, jak rowniez
estetyki miejsc plakatowania i ogtoszen,

e) prowadzenia handlu obnosnego, obwoznego, na targowiskach i placach targowych,

f) przestrzegania przepisdw wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat oraz z aktow
prawa miejscowego,

g) stosowania ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

4) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego — w zakresie okreslonym
w prawie o ruchu drogowym,

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

6) wspotdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w zakresie zapewnienia
bezpieczenstwa oraz utrzymania porzagdku podczas zgromadzen i imprez publicznych,

7) udzielanie pomocy w zakresie ratowania zycia i zdrowia ofiarom wypadkéw lub innych
zdarzen losowych,

8) udziat w ochronie obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,

9) konwojowanie dokumentdéw, przedmiotéw wartosciowych lub wartosci pienieznych
dla potrzeb Gminy,

10) zwalczanie wykroczen poprzez :

a) udzielanie pouczen,

b) naktadanie grzywien w postepowaniu mandatowym,

c) dokonywanie czynnosci wyjasniajgcych oraz sporzgdzanie wnioskédw o ukaranie
w sprawach o wykroczenia do sgdu lub innych organow,

d) dziatania prewencyjne,

11) ujecie oséb stwarzajacych w sposéb oczywisty zagrozenie dla zycia lub zdrowia

ludzkiego, a takze dla mienia i niezwtoczne doprowadzanie ich do Policji,

12) prowadzenie komputerowej bazy danych oznakowanych pséw na terenie Gminy,

13) obstuga monitoringu miejskiego,

14) nadzorowanie wykonywania prac spotecznie uzytecznych na rzecz Gminy przez osoby

skazane orzeczeniem sgdu na kare ograniczenia wolnosci.

ROZDZIAL VII
Zasady wydawania aktéw prawnych i polecen stuzbowych

§ 34. 1. Burmistrz jako organ wykonawczy Gminy przygotowuje projekty uchwat Rady.
2. Burmistrz wydaje:

1) zarzadzenia,

2) postanowienia,

3) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
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§ 35. 1. Burmistrz moze udzieli¢ Zastepcom Burmistrza upowaznienia do wydawania
zarzadzen 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 § 34 ust. 2 pkt 3.

§ 36. 1. Projekty aktédw prawnych przygotowujg wydziaty, biura oraz pracownicy samodzielni.
2. Przy tworzeniu aktéw prawnych nalezy stosowaé przepisy dotyczgce zasad techniki
prawodawcze;.

§ 37. 1. Burmistrz, Zastepcy Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, dyrektorzy wydziatoéw
i kierownicy biur mogg wydawac polecenia stuzbowe w konkretnie okreslonych sprawach,
nakazujac wykonanie okreslonych czynnosci, skierowane do podlegtych stuzbowo
pracownikéw i wigzgce wskazanego w nich adresata.

2. Polecenie stuzbowe winno zawiera¢ numer, nazwe wydajgcego, date wydania, tres¢
polecenia, adresata polecenia, termin wykonania polecenia, podpis wydajgcego polecenie,
z podaniem jego stanowiska stuzbowego (pieczed).

ROZDZIAL VIII
Zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 38. Burmistrz podpisuje pisma, dokumenty i akty prawne wynikajgce z kompetencji
okreslonych w przepisach prawnych, w szczegélnosci pisma i dokumenty:

1) kierowane do naczelnych i centralnych organdw administracji i wtadzy panstwowe;j,

2) kierowane do organdéw jednostek samorzadu terytorialnego,

3) protokoty kontroli przeprowadzanych w Urzedzie przez uprawnione organy,

4) korespondencje do Najwyzszej Izby Kontroli oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej,

5) odpowiedzi na wnioski postéw i senatoréw,

6) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje.

§ 39. Zastepcy Burmistrza podpisujg w szczegdlnosci:
1) pisma i dokumenty w sprawach nalezgcych do zadan Zastepcy Burmistrza,
2) umowy cywilnoprawne, akty administracyjne w ramach udzielonego upowaznienia,
3) wszystkie pisma w przypadku nieobecnosci Burmistrza,
4) odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych.

§ 40. Skarbnik podpisuje pisma, dokumenty oraz akty administracyjne w sprawach
nalezgcych do jego wiasciwosci wynikajacej z przepisdéw prawa z zadan powierzonych przez

Burmistrza.

§ 41. Sekretarz podpisuje pisma, dokumenty w sprawach nalezgcych do zadan Sekretarza.
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§ 42. 1. Dyrektorzy wydziatéw oraz kierownicy biur:
1) aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Burmistrza oraz nalezacych do
kompetencji Burmistrza, Zastepcéw Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,
2) podpisujg pisma w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania wydziatéw i biur
z wyjagtkiem zastrzezonych dla Burmistrza, nalezgcych do zadan Burmistrza, Zastepcow
Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,
3) podpisujg dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej wydziatu lub
biura oraz zakresu zadan poszczegdlnych stanowisk pracy i pracownikow,
4) podpisujg akty administracyjne w ramach udzielonych upowaznien,
5) aprobujg uchwaty, zarzadzenia, umowy w sprawach nalezgcych do ich wydziatow
i biur.
2. Pracownicy przygotowujacy projekty pism parafujg je swoim podpisem umieszczonym pod
tekstem projektu z lewej strony na jednej z kopii pisma.

§ 43. Pracownicy samodzielni podpisujg pisma, dokumenty w sprawach nalezgcych do ich
wiasciwosci z wyjatkiem spraw zastrzezonych dla Burmistrza.

ROZDZIAL IX
Obieg dokumentéw

§ 44. 1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona przez
Prezesa Rady Ministrow.

2. W Urzedzie stosuje sie sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie
jednolitego rzeczowego wykazu akt dla organéw gmin i zwigzkdéw miedzygminnych oraz
urzedow obstugujgcych te organy i zwigzki, ustalony przez Prezesa Rady Ministréw.

3. Obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych okres$la instrukcja wprowadzona przez
Burmistrza w drodze odrebnego zarzadzenia.

4. Zasady prowadzenia dokumentacji wewnetrznej w Strazy Miejskiej okresla odrebne
zarzadzenie Burmistrza.

5. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonujg komaérki
organizacyjne Urzedu we wtasnym zakresie.

6. W komunikacji wewnetrznej mozna wykorzystywaé drogg elektroniczng przekazywanie
informacji oraz dokumentéw.

ROZDZIAL X
Zasady udzielania petnomocnictw i upowaznien

§ 45. W uzasadnionych przepisami prawa przypadkach, zwigzanych z charakterem
wykonywanych zadan i czynnosci — pracownikom Urzedu i jednostek organizacyjnych moga
zosta¢ udzielone upowaznienia lub petnomocnictwa Burmistrza, do realizacji czynnosci
okreslonych ich trescia.
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§ 46. Upowaznienie Burmistrza wydawane jest na podstawie ustawy o samorzadzie
gminnym, przepisow z zakresu administracji publicznej, a takie przepisow prawa
miejscowego naktadajgcych na Burmistrza obowigzki i uprawnienia.

§ 47. Petnomocnictwo Burmistrza wydawane jest na podstawie przepiséw Kodeksu
cywilnego oraz przepisdw z zakresu administracji publicznej tak stanowigcych.

§ 48. 1. Rejestr petnomocnictw i upowaznien prowadzi Biuro Kadr i Szkolen.
2. Kopie udzielonego petnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument o ich cofnieciu
wigcza sie do akt osobowych pracownika.

§ 49. Przy wszystkich czynnosciach prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych Gminy, bezwzglednie wymagana jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez
niego upowaznionej.

ROZDZIAL XI
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow i petycji

§ 50. 1. Rozpatrywanie oraz zafatwianie skarg i wnioskdw w Urzedzie odbywa sie zgodnie
z postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami szczegdlnymi.
2. Zasady rozpatrywania oraz sposdb postepowania z petycjami w Urzedzie odbywa sie
zgodnie z postanowieniami ustawy o petycjach.

3. Szczegobtowy tryb przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji kierowanych do
Urzedu okresla Burmistrz w drodze odrebnego zarzadzenia.

§ 51. 1. Rejestr skarg i wnioskdéw prowadzi Sekretarz.
2. Rejestr petycji prowadzi Sekretarz z wyjatkiem petycji kierowanych do Rady.

§ 52. Interesanci przyjmowani sy w sprawie skarg i wnioskéw przez:

1) Burmistrza Gminy i Il Zastepce Burmistrza — w kazdy poniedziatek od godz. 14.00,

2) | Zastepce Burmistrza — w kazdy czwartek od godz. 14.00,

3) dyrektorzy wydziatéw, kierownicy biur, pracownicy samodzielni Urzedu — codziennie,
w obowigzujgcym czasie pracy w Urzedzie,

4) przyjmowanie interesantow w sprawie skarg i wnioskdw po obowigzujgcym czasie
pracy Urzedu, odbywa sie w kazdy pigtek w godz. od 15.30 do 16.30 na podstawie
wczesniejszych zapisow.
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ROZDZIAL Xll
Tryb udzielania odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych
oraz na wystgpienia komisji Rady

§ 53. 1. Interpelacje, zapytania i wnioski radnych oraz wystgpienia komisji Rady kierowane
do Burmistrza ewidencjonuje Biuro Rady.

2. Sekretarz koordynuje prace wydziatéw, biur i pracownikow samodzielnych w zakresie
terminowosci przygotowania odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych oraz
na wystgpienia komisji Rady.

3. Szczegétowy tryb postepowania w sprawie udzielania odpowiedzi na interpelacje,
zapytania i wnioski radnych oraz na wystgpienia komisji Rady okresla Instrukcja w sprawie
trybu udzielania odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych oraz na wystgpienia
komisji Rady.

ROZDZIAL Xill
Oceny kwalifikacyjne pracownikéw

§ 54. Status prawny pracownikéw Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzgdowych.

§ 55. 1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega
okresowym ocenom kwalifikacyjnym, dokonywanym przez bezposredniego przetozonego.
2. W ocenie kwalifikacyjnej uwzglednia sie m. in.:

1) kwalifikacje i przygotowanie zawodowe,

2) inicjatywe w pracy oraz podnoszenie wtasnych kwalifikacji,

3) realizacje zadan natozonych na pracownika,

4) umiejetnosci umacniania zaufania do organéw samorzadowych oraz autorytetu

Urzedu,

5) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.
3. Ocena jest sporzadzana co najmniej raz na dwa lata.
4. Ocena dokonywana jest na pismie, a jej tres¢ podaje sie do wiadomosci zainteresowanego
pracownika.
5. Zasady oraz tryb oceny pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie okresla odrebne
zarzadzenie Burmistrza.

ROZDZIEL XIV
Dziatalno$¢ kontrolna w Urzedzie

§ 56. 1. Kontrola obejmuje czynnosci polegajgce na sprawdzeniu kierunkéw dziatania,

doboru S$rodkdw i wykonania zadan przez wydzialy i biura Urzedu oraz jednostki
organizacyjne Gminy.
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2. Celem kontroli jest w szczegdlnosci:

1) zbieranie i przedstawienie Burmistrzowi biezacej, obiektywnej informacji niezbednej
do doskonalenia dziatalnosci Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy,

2) badanie zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz ocena procesow
gospodarczych i innych rodzajow dziatalnosci stuzacych zaspokajaniu potrzeb
mieszkancow Gminy,

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

4) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez, oséb za nie
odpowiedzialnych oraz wskazywanie sposobow i srodkéw umozliwiajacych usuniecie
stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien,

5) analizowanie stopnia wykonania zalece pokontrolnych, przeprowadzanie rekontroli
oraz wykorzystywanie materiatéw pokontrolnych dla doskonalenia dziatalnosci Urzedu
i jednostek organizacyjnych Gminy,

6) analizowanie i przedstawienie Burmistrzowi informacji o stopniu wykorzystania przez
wydziaty i biura Urzedu oraz jednostki organizacyjne Gminy materiatéw pokontrolnych
innych podmiotéw uprawnionych do kontroli.

§ 57. System kontroli w Urzedzie obejmuje kontrole wewnetrzng i kontrole zewnetrzna.

§ 58. 1. Kontrole wewnetrzng sprawuja:
1) dyrektorzy wydziatdw oraz kierownicy biur w stosunku do podlegtych pracownikéw,
2) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
3) Radca Prawny,
4) zespoty powotywane doraznie w zakresie ustalonym przez Burmistrza.
2. Czynnosci kontrolne wykonujg réwniez zgodnie z podziatem zadan i kompetencji
Burmistrz, Zastepcy Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik.
3. Kontrola wewnetrzna w Urzedzie prowadzona jest jako:
1) kontrola wstepna, ktdra ma na celu zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym
dziataniom,
2) kontrola biezaca, polegajgca na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania,
3) kontrola nastepna, obejmujgca badanie stanu faktycznego i dokumentdw,
odzwierciedlajgcych czynnosci juz wykonane.
4. W razie ujawnienia, w toku wykonywania kontroli wstepnej, nieprawidtowosci
kontrolujacy:
1) zwraca bezzwilocznie nieprawidtowo sporzadzone dokumenty z wnioskiem
o dokonanie zmian lub uzupetnien,
2) odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnie sporzgdzonych, nieprawidtowych lub
dotyczgcych dziatan sprzecznych z przepisami.
5. W przypadku ujawnienia naduzycia lub innych nieprawidtowosci, kontrolujgcy obowigzany
jest niezwtocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz zabezpieczyé dokumenty
i przedmioty stanowigce dowdd w sprawie.
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§ 59. Kontrole zewnetrzng w jednostkach organizacyjnych Gminy sprawuja:
1) wydziaty wykonujace zadania w zakresie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi
Gminy,
2) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
3) zespoty powotywane doraznie w zakresie ustalonym przez Burmistrza.

§ 60. 1. Nadzér nad dziatalnoscig kontrolng sprawuje Burmistrz.

2. Dziatalnos¢ kontrolna poza doraznymi i nadzwyczajnymi potrzebami wykonywana jest na
podstawie ogdlnego rocznego planu kontroli dla Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy
zatwierdzonego przez Burmistrza.

ROZDZIAL XV
Zasady organizacji i prowadzenie narad

§ 61. 1. Narady zwotuje i prowadzi Burmistrz lub osoba przez niego wyznaczona.
2. Przedmiotem narad mogg byc¢:

1) informacje o zadaniach Urzedu,

2) sprawy organizacyjne,

3) konsultacje wazniejszych projektdw koncepcji,

4) informacje o realizacji zadan.

ROZDZIAL XVI
Przepisy korncowe

§ 62. Nadzér nad wdrozeniem i przestrzeganiem niniejszego Regulaminu powierza sie
Sekretarzowi.

§ 63. 1. Zmiany w Regulaminie sg dokonywane na pisemny wniosek:

1) Sekretarza,

2) Skarbnika,

3) dyrektorow wydziatéw,

4) kierownikoéw biur,

5) pracownikéw samodzielnych.
2. Whnioski, o ktéorych mowa w ust. 1 sktada sie Sekretarzowi, po uprzednim uzgodnieniu ze
wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Urzedu, ktérych zaproponowane zmiany dotyczg,
w terminie nie pdzniejszym niz na 14 dni przed planowanym terminem wprowadzenia
zmiany.
3. Projekt zmian Regulaminu Sekretarz przedstawia Burmistrzowi.
4. Zmiany Regulaminu wprowadza sie w trybie przewidzianym do jego wydania.
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Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy i Miasta w Goleniowie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY | MIASTA W GOLENIOWIE

Burmistrz Gminy

Wydziat Gospodarki
Gminnej

| Zastepca
Burmistrza Gminy

Il Zastepca Burmistrza
Gminy

Sekretarz Gminy

Skarbnik Gminy

Biuro Nadzoru
WHtascicielskiego

Urzad Stanu Cywilnego

Wydziat Planowania
Przestrzennego
i Nieruchomosci

Wydziat Administracji
i Spraw Spotecznych

Biuro Rady Miejskiej

Radca Prawny

Biuro Ochrony
Srodowiska

Wydziat Edukacji,
Kultury i Sportu

Biuro Kadr i Szkolen

Wydziat Finansowy

Referat Podatkow
i Optat

Audytor Wewnetrzny

Petnomocnik ds.
Informacji Niejawnych

Straz Miejska

Inspektor Ochrony
Danych

Inspektor ds. Mediow

Archiwista

Gtéwny Specjalista ds. Zarzadzania Kryzysowego,
Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych,
Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, P.Poz.

Gtéwny Specjalista ds. profilaktyki i uzaleznien




