ZARZADZENIE Nr 1/16
Wojta Gminy Stargard
z dnia 4 stycznia 2016 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Stargard.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz.U. z2015r. poz. 1515 z pézn.zm.) nadaje sie:

Urzedowi Gminy Stargard Regulamin Organizacyjny

Misjg Gminy Stargard jest skuteczna i profesjonalna realizacja zadarn publicznych w zakresie
zaspakajania zbiorowych potrzeb wspolnoty samorzgdowej, zgodnie z uchwatami rady gminy
i zadaniami gminy okreslonymi przepisami prawa przy pomocy urzedu gminy i jednostek
organizacyjnych.

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§ 1.1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Stargard, zwany dalej ,Regulaminem”
okresla :

1) zasady funkcjonowania i zadania urzedu,

2) zakresy dziatania poszczegodlnych referatéw i innych komoérek organizacyjnych w
urzedzie,

3) strukture wewnetrzng urzedu,
4) tryb pracy urzedu,
5) zasady podpisywania pism i innych dokumentow.

2. Urzad Gminy Stargard dziala na podstawie obowigzujgcych przepisbw prawa,
statutu, niniejszego regulaminu oraz aktéw wydanych przez Rade i Wojta.

§ 2. Siedzibg Urzedu Gminy Stargard jest budynek potozony w Stargardzie przy ulicy
Rynek Staromiejski 5.

§ 3. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczajq :
1) gmina— Gmina Stargard ;
2) rada — Rada Gminy Stargard;
3) urzad — Urzad Gminy Stargard;
4) wojt - Wojta Gminy Stargard,
5) zastepca wojta — Zastepca Waojta Gminy Stargard;
6) sekretarz gminy - Sekretarz Gminy Stargard;
7) skarbnik - Skarbnik Gminy Stargard;
8) kierownik referatu — Kierownik Referatu;
9) radca prawny — Radca Prawny Urzedu Gminy Stargard,;
10) stanowisku pracy — samodzielne stanowiska w Urzedzie Gminy Stargard.

8§ 4. Urzad czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do godz. 15.30.

§ 5.1. Urzad realizuje zadania rady oraz wojta, a w szczegolnosci:
1) wilasne gminy;
2) zlecone;



3) zadania wykonywane na podstawie porozumien z organami administracji rzgdowej
(zadania powierzone);

4) publiczne powierzone gminie w drodze porozumiehn miedzygminnych;

5) publiczne powierzone gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego
Z powiatem, Kktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym,
zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie uméw.

2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw a wojt lub sekretarz
gminy z jego upowaznienia dokonujg wobec pracownikdw czynnosci z zakresu prawa pracy.

3. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec zastepcy wojta, sekretarza
gminy, skarbnika gminy oraz kierownikbw gminnych jednostek organizacyjnych wykonuje
wojt.

4. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec wojta, zwigzane z
nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje przewodniczacy rady gminy a
pozostate czynnosci zastepca wojta lub sekretarz gminy. Wynagrodzenie wdjta ustala rada
gminy, w drodze uchwaty.

8 6.1. Kierownikiem urzedu gminy jest Wojt Gminy Stargard zwany dalej ,woéjtem”

2. Pracg urzedu Kkieruje wojt przy pomocy zastepcy, sekretarza, skarbnika i
kierownikow referatu , ktorzy ponoszg odpowiedzialno$¢ przed wojtem za realizacje swoich
zadan.

3. Wéjta w czasie nieobecnosci spowodowanej urlopem, chorobg, wyjazdem
stuzbowym zastepuje zastepca wéjta lub inna osoba wyznaczona przez wojta.

4. Zastepca wojta, sekretarz gminy, skarbnik gminy wykonujg wyznaczone przez
wojta zadania zapewniajgce rozwigzywanie probleméw wynikajgcych z zadan gminy,
kontrolujg referaty i jednostki organizacyjne gminy. Na podstawie upowaznienia wojta mogag
wydawa¢ w jego imieniu decyzje, postanowienia w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz zaswiadczenia i podpisywac¢ biezgca korespondencije.

5. Wéjt moze upowaznic¢ inne niz wymienione w ust.4 osoby do wydawania w jego
imieniu  decyzji, postanowien i zaswiadczen oraz podpisywania dokumentow
i korespondenciji.

§ 7.1. Obowigzki, odpowiedzialnosc¢ i uprawnienia zatrudnionego na danym stanowisku
pracownika okresla zakres czynnosci.

2. W zakresach czynnosci kierownikéw komérek organizacyjnych urzedu okreslona
jest odpowiedzialnos¢ i staty nadzér nad poszczegolnymi zadaniami realizowanymi przez
komorke organizacyjna.

3. Za przygotowanie zakresOw czynnosci odpowiedzialni sa:

a) sekretarz gminy w porozumieniu z wéjtem oraz skarbnikiem — dla kierownikow komaorek
organizacyjnych urzedu oraz jednostek organizacyjnych,

b) kierownicy komérek organizacyjnych — dla podlegtych pracownikow.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna i zadania ogolne

8 8. W skiad urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy, ktére przy zatatwianiu spraw oznaczajg pisma i decyzje wkasciwymi sobie
symbolami:

1) Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Spotecznych ( OS.);
2) Referat Finansowy ( Fn.);

3) Referat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji ( GKI. );

4) Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa ( GNR.);



5)

7)

Referat Planowania Przestrzennego (PP).

Samodzielne stanowiska:

a)ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego i ochrony p.pozarowej (OC)
b) radca prawny (Rp),

¢) informatyk (IT),

¢) Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI),

d) Petnomocnik ochrony informacji niejawnych (IN),

Archiwum Zaktadowe (AR).

8 9.1. Referatami kierujg kierownicy w sposéb zapewniajgcy optymalng realizacje zadan

i ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed wojtem.

2. Kierownicy poszczegolnych referatdbw sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im

pracownikow.

3. Skarbnik Gminy jest bezposrednim przelozonym stanowiska do spraw budzetu i

stanowiska do spraw wymiaru podatkéw.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadajg za wywigzanie sie podlegtych im

pracownikéw z zadan przypisanych regulaminem organizacyjnym, regulaminem pracy,
statutem gminy i innymi aktami prawnymi oraz poleceniami wojta .

5. Kierownicy zapewniajg sprawne funkcjonowanie komérek organizacyjnych poprzez

planowanie i podziat pracy oraz biezgcy nadzor nad podporzadkowanymi pracownikami,
ponoszg odpowiedzialnosé za terminowe i zgodne z przepisami prawa zatatwianie spraw.

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

6. Do podstawowych obowigzkéw kierownika nalezy w szczegolnosci:
prawidtowe zorganizowanie pracy,
nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw, w tym czynnosci
kancelaryjnych,
dokonywanie ocen okresowych podlegtych pracownikéw samorzgdowych na
stanowisku urzedniczym,
udziat w przeprowadzaniu stuzby przygotowawczej pracownikéw,
wystepowanie z wnioskami do wéjta w sprawie wyrdznienia, wynagradzania,
awansowania, karania,
ustalanie szczegdtowych zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikow referatéw oraz przeprowadzania kontroli wewnetrznej,
ustalenie obowigzujgcego w komérce organizacyjnej obiegu dokumentéw i obiegu
informaciji,
nadzor nad wprowadzaniem i trescig informacji do BIP i strony www urzedu w
zakresie pracy komorki organizacyjnej,

7. Kierownicy i pracownicy mogg otrzymaé¢ w formie pisemnej upowaznienie do

zalatwiania spraw w imieniu wojta w ustalonym zakresie, a w szczegolnosci do wydawania
decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen.

§ 10. Strukture organizacyjng urzedu odzwierciedla schemat organizacyjny ,

uwzgledniajgcy obowigzujgce podporzadkowanie stuzbowe, ktory jako zatgcznik nr 1 stanowi
integralng czesc¢ regulaminu.

§ 11.1. Sekretarz, skarbnik i kierownicy odpowiedzialni sg za organizacje pracy,

merytoryczng dziatalnos¢ referatow oraz realizacje powierzonych zadan, dyscypline pracy
podlegtych pracownikow a w szczegoélnosci:

1)

2)
3)

4)

nadzér nad wykonywaniem zadan przez referat poprzez udzielanie pracownikom
referatu  praktycznych porad i wskazéwek dotyczgcych wykonywanych przez nich
czynnosci oraz dokonywanie biezgcego przeglagdu wynikow ich pracy:

nadzor nad wkasciwym i terminowym zafatwianiem spraw;

nadzor nad whlasciwym wypetnianiem obowigzkéw przez podlegltych pracownikéw,
wiasciwym przyjmowaniem i obstugg interesantéw;

opracowanie projektow uchwal, decyzji, zarzgdzen, postanowien, uméw w zakresie
prowadzonych spraw;



5) prowadzenie polityki personalnej referatu, w tym:
a) ustalanie szczegdtowego zakresu czynnosci pracownikéw,
b) ocena pracownikéw referatu oraz skltadanie wnioskow w sprawie ich nagradzania

lub pociggniecia do odpowiedzialnosci,

c) sporzagdzanie planéw urlopdw,

6) nadz6r nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,
informacji niejawnych;

7) nadzér nad wiasciwym archiwizowaniem dokumentacji archiwalnej oraz baz danych
w systemie informatycznym;

8) terminowe sporzgdzanie informacji do prowadzenia strony internetowej urzedu;

9) prawidtowg gospodarke srodkami finansowymi w referacie;

10) sporzadzanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystgpienia
Komisji;

11) udzielania informacji publicznej w zakresie zadan referatu;

12) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie wojta.

2. Zastepca wojta, sekretarz, skarbnik, kierownicy referatéw, samodzielne stanowisko
pracy ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego i ochrony p.pozarowej,
petnomocnik ochrony informacji niejawnych, administrator bezpieczenstwa informacji,
podlegajg bezposrednio wojtowi.

3. Referaty dzielg sie na stanowiska pracy. Dopuszcza sie tgczenie stanowisk w
ramach jednego etatu.
4. Wojt w drodze zarzgdzenia moze utworzy¢ stanowisko kierownika referatu.

§12.1. Do wspolnych zadan referatow, samodzielnych stanowisk nalezy w
szczegolnosci:

1) znajomos$¢ przepisébw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu
posterowana administracyjnego, prawa administracyjnego i przepisbw gminnych, jak
rowniez w niezbednym zakresie prawa cywilnego i karnego oraz finansowego;

2) zapewnienie wiasciwej i terminowe] realizacji zadan wynikajgcych z prawa
europejskiego, ustaw, uchwat, programéw i planéw rozwoju gminy;

3) zapewnienie prawidiowego obiegu dokumentow;

4) wspoidziatanie z whlasciwymi organami administracji samorzadowej i rzgdowej,
organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami w zakresie przypisanych
kompetenciji;

5) wspdldziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy, referatami i samodzielnymi
stanowiskami pracy w Urzedzie w zakresie opracowywania materialdbw dotyczacych
spraw wymagajgcych uzgodnienia i wypracowania wspdlnego stanowiska;

6) opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich i rocznych programow i planéw
rozwoju gminy;

7) wspotdziatanie ze skarbnikiem gminy przy opracowywaniu materialtdbw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu gminy oraz jego realizaciji;

8) przygotowywanie iterminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci

9) przygotowywanie na potrzeby wéjta i pod obrady rady, komisji rady, stosownych
materiatow, projektdow uchwat wraz z uzasadnieniem oraz projektow zarzadzen i
postanowien wojta w zakresie dziatania referatu i nadawanie biegu ich realizacji;

10) realizacja zadan w zakresie standw kleski zywiotowej nalezgcych do kompetencji wijta;

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

12) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony tajemnicy
panstwowej, stuzbowej i skarbowej oraz ochrony danych osobowych;

13) zapewnienie ochrony administrowanych zbioréw danych osobowych;

14) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

15) przechowywanie akt;

16) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy;



17) dbatos¢ o pozytywny wizerunek urzedu;
18) sporzadzanie i aktualizowanie informacji do prowadzenia strony internetowej urzedu.
19) wykonywanie zadan przekazanych przez Wéjta do realizacji.

2. W przypadku prowadzenia spraw wchodzgcych w zakres kilku referatow, wojt
moze wyznhaczy¢ referat prowadzgcy sprawe lub koordynatora w celu zatatwienia sprawy.

§ 13.1. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla gminy, wéjt moze
w drodze zarzgdzenia powota¢ zesp6t zadaniowy ( komisje) lub petnomocnika.

2. W sktad zespotu zadaniowego ( komisji) mogg wchodzi¢ pracownicy urzedu oraz
osoby spoza urzedu.

Rozdziat Il
Zakresy zada n Wojta, Zast epcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy

§ 14. Do wytgcznej kompetencji wojta nalezy:

1) reprezentowanie gminy na zewnatrz;

2) kierowanie biezgcymi sprawami gminy;

3) wykonywanie budzetu gminy;

4) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa i wyznaczenie innych os6b do
podejmowania tych czynnosci;

5) wydawanie przepisow porzgdkowych w sprawach niecierpigcych zwloki i mogacych
zagraza¢ zyciu lub zdrowiu obywateli w czasie pokoju, w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny oraz dla zapewnienia porzadku i
bezpieczenstwa publicznego;

6) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

7) wydawanie decyzji w sprawach z zakresu administracji publicznej oraz upowaznienie
pracownikéw urzedu do wydawania decyzji w swoim imieniu;

8) wydawanie petnomocnictw procesowych;

9) podejmowanie decyzji majgtkowych dotyczacych zwykitego zarzadu mieniem;

10) zatrudnianie i zwalnianie kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych;

11) przygotowywanie projektow uchwat rady gminy;

12) okreslanie sposobu wykonywania uchwat,

13) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikow urzedu;

14) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi pracownikami w szczegolnosci
dotyczgcymi podziatu pracy;

15) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych, o ile Statut Gminy
nie stanowi inaczej;

16) ogtaszanie uchwat rady gminy, w tym uchwaly budzetowej i sprawozdania z wykonania
budzetu oraz przedktadanie uchwat Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej;

17) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej;

18) rozpatrywanie skarg i wnioskéw na dziatalnos¢ pracownikow urzedu;

19) przyjmowanie oswiadczen o stanie majgtkowym od zastepcy wojta, sekretarza gminy;
skarbnika gminy, kierownikoéw jednostek organizacyjnych oraz od osob wydajgcych
decyzje administracyjne w imieniu Wéjta

20) podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktére
nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotow,

21) inicjowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ inwestycyjnych prowadzonych na terenie
gminy,

22) koordynowanie opracowania projektow rozwoju gospodarczego gminy,

23) wydawanie zarzgdzen organizujgcych prace urzedu,

24) nadzor nad realizacjg zadan obronnych Gminy

25) przyjmowanie mieszkancow w sprawie skarg i wnioskow.



§ 15. Do zakresu zadan zastepcy wojta nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie z upowaznienia wojta czynnosci kierownika urzedu pod nieobecnos¢ wojta
lub z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez wojta;

2) wykonywanie zadan z upowaznienia lub na polecenie Wijta;

3) wykonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wojta niezastrzezonych
dla przewodniczgcego rady gminy;

4) nadzér nad pracg podlegtego kierownika referatu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy wynikajacy ze struktury organizacyjnej urzedu.
Wykaz jednostek organizacyjnych gminy stanowi zatgcznik nr 2;

§ 16.1. Do zakresu zadan sekretarza gminy nalezy w szczegolnosci:

1) nadzér nad organizacjg pracy w urzedzie oraz wdrazanie optymalnych zasad organizacji
i petnienie statego nadzoru nad funkcjonowaniem urzedu;

2) kierowanie i nadzér nad pracg podlegtego referatu oraz nadz6r nad jednostkg
organizacyjng gminy wynikajgcej ze schematu organizacyjnego urzedu.;

3) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej;

4) opracowywanie projektdw zmian regulaminu organizacyjnego urzedu,

5) kontrola dyscypliny pracy, czuwanie nad zachowaniem tajemnicy stuzbowej oraz
przestrzegania przez pracownikdéw obowigzkow pracowniczych;

6) inicjowanie i tworzenie warunkow do doskonalenia zawodowego pracownikow urzedu;

7) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

8) wykonywanie zadanh urzednika wyborczego, wynikajgcych z przepiséw szczegolnych;

9) dekretowanie korespondencji;

10) prowadzenie rejestru zarzgdzen wojta gminy;

11) nadzor nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikow;

12) opracowywanie zakreséw czynnosci dla kierownikéw referatow;

13) nadzor nad przygotowywaniem projektéw uchwat i zarzgdzen woéjta

14) nadzor nad referatem Organizacyjnym Spraw Obywatelskich i Spotecznych i
samodzielnym stanowiskiem radcy prawnego.
2. W czasie nieobecnosci sekretarza gminy jego obowigzki przejmuje kierownik referatu.
§ 17. Skarbnik wykonuje zadania gtownego ksiegowego budzetu gminy okreslone
w ustawie o finansach publicznych a ponadto:

1) organizuje i sprawuje nadzér nad pracg podlegtego referatu finansowego;

2) prowadzi gospodarke finansowg gminy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

3) przygotowuje projekt budzetu gminy;

4) przygotowuje uktad wykonawczy budzetu gminy;

5) nadzoruje i prowadzi biezgcg kontrole realizacji budzetu gminy;

6) opiniuje decyzje wywolujgce skutki finansowe dla budzetu;

7) organizuje oraz nadzoruje prace zwigzane z opracowaniem projektu budzetu oraz
przedktada propozycje zmian budzetu;

8) kontrasygnuje czynnosci prawne i umowy skutkujgce powstaniem zobowigzan
finansowych gminy oraz udziela upowaznien innym osobom do kontrasygnaty;

9) dokonuje okresowych analiz i ocen realizacji budzetu gminy i przedkfada je organom
gminy;

10) wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi;

11) dokonuje w zakresie powierzonych obowigzkéw wstepnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym ( budzetem);

12) dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

13) opracowuje procedury kontroli finansowej, przygotowuje projekty przepisow
wewnetrznych w tym zakresie;

14) wspotpracuje z innymi kierownikami w zakresie opracowywania projektow programow
gospodarczych gminy, wieloletnich programoéw inwestycyjnych, planéw rozwoju
lokalnego;



15) wspotpracuje z Regionalng lzbg Obrachunkowsg, instytucjami rozliczajacymi budzet
panstwa i gminy;
16) nadzoruje i przeprowadza kontrole w zakresie gospodarki finansowej podlegtych
jednostek.
17) Nadzér nad referatem Finansowym.
2. W czasie nieobecnosci skarbnika jego obowigzki przejmuje kierownik referatu-
zastepca skarbnika.

Rozdziat IV
Zadania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy

Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Spotecznych ( OS)

§ 18. Do zadan referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Spotecznych nalezy w

szczegolnosci:

1. Z zakresu sekretariatu:

1) przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji wptywajgcej do urzedu;

2) wysytanie i doreczanie korespondenciji z urzedu;

3) prowadzenie ewidencji korespondenciji;

4) przekazywanie korespondencji referatom;

5) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

6) udzielanie informacji interesantom w zakresie sposobu zatatwienia spraw w urzedzie
oraz kierowanie ich do wlasciwych komorek organizacyjnych;

7) przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebran organizowanych przez woajta,

8) prenumerata czasopism;

9) prowadzenie rejestru i nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych;

10) przyjmowanie interesantow zgtaszajgcych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z wojtem, sekretarzem, skarbnikiem lub kierowanie do wtasciwych komérek
organizacyjnych;

11) udzielanie odpowiedzi na pisma kierowane do wdjta;

12) obstuga centrali telefonicznej;

13) wysylanie zaproszen, podziekowan i zyczen;

2. Z zakresu spraw personalnych:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzedu, kierownikdéw jednostek organizacyjnych

gminy oraz innej dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy;

2) prowadzenie spraw przeszeregowan pracownikow;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikéw;

4) przygotowywanie materialtdw umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa

pracy;

5) zapewnianie warunkéw do prowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
Urzedu;

6) przygotowywanie projektow plandéw urlopéw wypoczynkowych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig socjalng urzedu;

8) przygotowywanie i wydawanie Swiadectw pracy;

9) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;

10) kontrola dyscypliny pracy;

11) kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych;

12) wykonywanie czynnosci wynikajgcych z prawa pracy wobec kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych;

13) prowadzenie statystyki z zakresu kadr i zatrudnienia.

3. Z zakresu obstugi rady:

1) przygotowywanie we wspotpracy z wtasciwymi merytorycznie komorkami organizacyjnymi
materiatléw dotyczgcych projektéw uchwat rady, jej komisji oraz innych materiatow na
posiedzenia i obrady tych organéw;



2) prowadzenie rejestréw uchwat oraz uchwat podejmowanych przez organy gminy,
wysytanie podjetych uchwat do organéw nadzorczych oraz do publikacii;

3) przekazywanie korespondencji do i od rady, jej komisji oraz poszczegoélnych radnych,

4) przygotowywanie materiatow do projektow planéw pracy organdw gminy;

5) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem ses;ji, zebran,
posiedzen i spotkan rady i jej komisiji;

6) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

7) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych;

8) organizowanie szkolen radnym;

9) sporzadzanie list diet dla radnych;

4. W zakresie turystki i promocji:

1) gromadzenie informacji i przygotowywanie materiatdbw promujgcych gmine na
zewnatrz;

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

3) organizacja szkolenh, odczytéw, seminariow itp.

4) koordynacja i wspétorganizowanie imprez kulturalnych, patriotycznych;
okolicznosciowych, sportowych i turystycznych, ktérych organizatorem jest Urzad
Gminy Stargard;

5) opracowywanie materiatdw do wydawnictw promocyjnych map i folderéw, zlecenie
do druku, wspotpraca z agencjami reklamowymi;

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

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

9) wspotpraca z mediami lokalnymi, regionalnymi i og6linopolskimi;

10) redagowanie informaciji, sprostowan i polemik na artykuty prasowe dotyczace gminy;

11) zbieranie informacji niezbednych dla prasy;

12) przygotowywanie przemowien, wystgpien i listbw okoliczno$ciowych;.

13) prowadzenie spraw dotyczgcych herbu gminy;

17) wspélpraca z organizacjami pozarzgdowymi;

18) wspodtpraca z instytucjami, organizacjami, w tym przedsiebiorcami, osobami fizycznymi
oraz organizacjami spotecznymi, w szczegoélnosci w zakresie:

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

19) Scista wspotpraca z Gminng Bibliotekg Publiczng w zakresie promocji gminy,

20) organizacja wspoOtpracy partnerskiej miedzy gming Stargard a gminami w kraju i
zagranica;

21) promowanie Gminy poprzez gromadzenie informacji i danych o Gminie w celu
wykorzystania ich w opracowywanych ofertach dla inwestoroéw krajowych i
zagranicznych.

5. W zakresie organizacji pozarzgdowych:

1) wykonywanie zadan okreslonych w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003r o dziatalnosci pozytku

publicznego i o wolontariacie (Dz. U. Nr 96,p0z.873), a w szczeg6lnosci:

a) opracowywanie Programu wspétpracy Gminy Stargard z podmiotami prowadzgcymi
dziatalno$¢ pozytku publicznego,

b) przygotowanie otwartego konkursu ofert na realizacje zadania publicznego,

c) egzekwowanie postanowieh umowy podpisanej w wyniku rozstrzygniecia otwartego
konkursu ofert na realizacje zadania publicznego,

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

3)prowadzenie dziatan na rzecz oséb niepetnosprawnych.

6. W zakresie spraw spotecznych:

1) wydawanie decyzji w sprawach organizacji masowych,

2) merytoryczny nadzor nad stowarzyszeniami dofinansowanymi z budzetu gminy,

3) planowanie i koordynowanie dziatan w zakresie dostepnosci i poziomu ustug zdrowotnych
Swiadczonych przez zaktady opieki zdrowotne.



7.W zakresie koordynowania projektéw unijnych i funduszy pomocowych:

1) prowadzenie statego monitoringu funduszy unijnych w zakresie mozliwo$ci pozyskania ich na

realizacje zadan gminy,

2) nawigzanie kontaktéw i biezgca wspotpraca z inwestorami zagranicznymi i krajowymi w
zakresie mozliwosci inwestowania na terenie Gminy,

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

4) wspoétpraca z podmiotami gospodarczymi, w tym koordynowanie spraw zwigzanych z
funduszami poreczen kredytowych,

5) prowadzenie dziatah w zakresie opracowywania dokumentow programowych dla Gminy oraz
monitoring realizacji zadan wynikajgcych z dokumentéw programowych np. Strategia Rozwoju
Gminy.

8. W zakresie pozyskiwania srodkéw pomocowych:

1) przygotowywanie dokumentéw programowych do r6znego rodzaju programéw — z koordynacja
dziatan w tym zakresie,

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

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

4) przygotowywanie i rozliczanie wnioskow do PFRON, oraz do Urzedu Pracy- o dofinansowanie

miejsc pracy.

9. W zakresie wspotpracy miedzynarodowej (integracja z gminami i stowarzyszeniami

partnerskimi):

1) wspdlne projekty oraz dziatania z gminami i stowarzyszeniami partnerskimi,

2) organizowanie wyjazdow i spotkan w celu opracowania wspdlnych wnioskéw i wystagpien,

3) wspodipraca ze stowarzyszeniami i organizacjami miedzynarodowymi.

10. W zakresie promocji i informaciji:

1) utworzenie bazy mailowej przedsiebiorcow gminy i informowanie ich o dostepie do srodkow
pomocowych,

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

3) udzielanie informacji osobom bezrobotnym o mozliwosci pozyskiwania funduszy pomocowych
na podjecie dziatalnosci,

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

5) wspotpraca z Euroregionem, samorzgdami wszystkich szczebli, w sprawach integracji we
wspdlnej realizacji zadan.

11. W zakresie spraw obywatelskich:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie teleinformatycznym na podstawie danych
osobowych zgtoszonych:
a) przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego obywateli polskich na pobyt staty lub

czasowy i cudzoziemcdw na pobyt staly lub czasowy,
b) zmiany danych objetych rejestracjg stanu cywilnego, imienia i nazwiska, urodzenia
dziecka, zgonu, zmiany dowodu osobistego, zmiany obywatelstwa, numeru PESEL.

2) aktualizacja kazdej zmiany danych osobowych zawartych:
a) w zbiorach meldunkowych
b) w zbiorze PESEL
¢) w ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych na nosniku danych lub w
drodze teletransmisji w formie dokumentu elektronicznego z aktualnego programu
informatycznego.

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

4) prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacjg wojskowa, wykazow dzieci podlegajacych
obowigzkowi szkolnemu,

5) wydawanie zaswiadczen z ewidencji ludnosci,

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

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodéw osobistych,



8) opiniowanie w sprawach zameldowan i osiedlania sie cudzoziemcéw,

9) wspodtudziat przy realizacji prac zwigzanych z przygotowaniem wyborow, referendow i
innych zadan wymagajacych korzystania z zasobdw ewidencji mieszkancow gminy,

10) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow.

12. Z zakresu wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych:

1) przyjmowanie i analiza wnioskéw o wydawanie zezwoleh na sprzedaz napojow
alkoholowych,

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

3) przygotowywanie dokumentaciji zwigzanej z cofnieciem lub wygasnieciem zezwolen
w przypadku nieprzestrzegania zasad i warunkéw prowadzenia sprzedazy napojow
alkoholowych ,

4) wydawanie jednorazowych zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,

5) wydawanie duplikatu zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

6) wspotpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

7) wspotpraca z organami kontroli zewnetrznej i udzielanie im informaciji,

8) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie wyznaczania ilosci punktow sprzedazy
napojow alkoholowych na terenie gminy oraz okreslania zasad lokalizacji punktéw
sprzedazy napojow alkoholowych,

9) naliczanie optat za zezwolenia na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych.

10) przekazywanie danych do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci

Gospodarczej dotyczacych wydanych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

13. Z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej:

1) Wykonywanie zadan zwigzanych z obstugg ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

a) wydawanie potwierdzen przyjecia wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,

b) przeksztatcanie wnioskow do Centralnej Ewidenciji i Informacji o Dziatalno$ci
Gospodarczej na forme dokumentu elektronicznego,

14. W zakresie prowadzenia programu ubezpieczeniowego Gminy Stargard:

1) monitoring aktualno$ci polis ubezpieczeniowych,

2) przyjmowanie zgtoszen o szkodach,

3) prowadzenie czynnosci likwidacyjnych szkdd dla zgtoszonych szkod,

4) sktadanie odwotan i wnioskéw likwidacyjnych,

5) aktualizacja majatku przewidzianego do ubezpieczenia,

6) wspdtpraca z Brokerem ubezpieczeniowym.

15. W zakresie sportu i rekreaciji:

1) podejmowanie inicjatyw majgcych na celu popularyzacje sportu i rekreacji wsréd
mieszkancéw Gminy Stargard przy wykorzystaniu bazy sportowej i rekreacyjnej
znajdujgcej sie na terenie gminy ,

2) udostepnianie administrowanych obiektow sportowo-rekreacyjnych,

3) inicjowanie dziatah na rzecz rozwoju bazy sportowej i rekreacyjnej na obszarze
Gminy Stargard,

4) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami w zakresie sportu
i rekreacii,

5) organizowanie i wspieranie organizacji imprez sportowo-rekreacyjnych,

6) tworzenie warunkow do rozwoju sportu szkolnego w ramach zaje¢ pozalekcyjnych, w
tym propagowanie i wspomaganie organizacji zaje¢ sportowych i rekreacyjnych oraz
organizacji zawodow szkolnych,

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

8) opracowywanie programow rozwoju i upowszechniania sportu oraz ustalanie planéw
zadanh w tym zakresie, z okresleniem zasad i sposobéw ich realizacji,

9) wspieranie i koordynacja przedsiewzie¢ sportowych,

10)opracowywanie rocznego gminnego kalendarza imprez sportowych,
obejmujgcych imprezy organizowane przez jednostki organizacyjne, lokalne
stowarzyszenia, sotectwa i innych organizatorow,
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16. Wykonywanie zadan okreslonych ustawg o ustugach turystycznych, w tym:
1) prowadzenie ewidencji pol biwakowych, oraz innych obiektéw, w ktérych sg swiadczone
ustugi hotelarskie,
2) dokonywanie kontroli innych obiektéw, w ktorych sg swiadczone ustugi hotelarskie,
3) wprowadzanie danych do GUS o obiektach swiadczgcych ustugi noclegowe w formie
elektronicznej,
4) prowadzenia kart obiektéw hotelarskich.
17.Realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 22 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia
instytucjach rynku pracy ( zarzadzanie kapitatem ludzkim).
18.Wykonywanie zadanh zwigzanych z wyborami.
19. Prowadzenie spraw zaopatrzenia pracownikéw w materiaty kancelaryjne i sprzet
biurowy.
20. Wspdtpraca z jednostkami pomocniczymi gminy w zakresie:
a) tworzenia, znoszenia i fgczenia jednostek,
b) wydatkowania $rodkéw z funduszu soteckiego.
21. Inicjowanie i przygotowywanie projektow uchwat w sprawach prowadzonych przez
referat.
22. Przygotowanie projektu wydatkéw i dochodow budzetowych z zakresu dziatalnosci
referatu wraz z pézniejsza realizacja.
23.Sporzgdzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajgcych z zakresu zadan
referatu.

Referat Finansow (Fn)

§ 19. Do zadan Wydziatlu Finansowego nalezy w szczegolnosci:

1. Z zakresu ustawy o finansach publicznych:

1) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych w zakresie procedur obowigzujgcych przy
opracowaniu projektu budzetu gminy, uchwalaniu budzetu gminy, dokonywania jego
zmian oraz sporzgdzaniu sprawozdan z wykonania budzetu gminy,

2) przygotowywanie projektéw aktow prawnych w zakresie procedur obowigzujgcych przy
opracowaniu Wieloletniej Prognozy Finansowej, jej uchwalaniu, dokonywaniu zmian oraz
sporzadzaniu sprawozdan z wykonania,

3) opracowywanie propozycji projektu budzetu gminy oraz propozycji projektéw zmian
budzetu i zmian w budzecie w uktadzie klasyfikacji budzetowej,

5) opracowywanie propozycji planu wydatkéw budzetowych, ktore nie wygasajg z uptywem
roku budzetowego - na wniosek jednostek organizacyjnych gminy i merytorycznych
komaorek organizacyjnych,

6) opracowywanie projektow ostatecznych kwot dochoddéw i wydatkéw dla jednostek
organizacyjnych gminy po uchwaleniu budzetu gminy na dany rok oraz projektéw ich
aktualizacji w nastepstwie zmian budzetu i zmian w budzecie,

7) opracowywanie projektéw ostatecznych kwot dochodéw i wydatkéw dla Urzedu Gminy
w uktadzie dysponentéw po uchwaleniu budzetu oraz projektéw ich aktualizaciji
W nastepstwie zmian budzetu i zmian w budzecie,

8) opracowywanie projektéw poétrocznych i rocznych informacji z wykonania budzetu gminy,
w trybie i w uktadzie okreslonym w przepisach szczegdlnych,

9) opracowywanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy, jej monitorowanie i
aktualizacja,

10) prowadzenie rachunkowosci budzetu zgodnie z przepisami o rachunkowosci

11) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z

planem finansowym,

12) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

13) sprawowanie nadzoru nad realizacjg dochoddéw i wydatkow okreslonych w uchwale

budzetowej,

15) podpisywanie dokumentow dotyczacych poszczegdblinych operacii,
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16) kontrola finansowa podlegtych jednostek,

17) zgtaszanie zastrzezen do przedstawionych ocen prawidlowosci merytorycznej operacji
finansowych i ich zgodnosci z prawem,

18) wystepowanie do Regionalnej Izby Rozrachunkowej z wnioskiem o wydanie opinii
0 mozliwosci sptaty kredytu lub pozyczki lub wykupu papieréw wartosciowych,

2. Z zakresu ustawy o rachunkowosci:

1) przygotowanie dokumentacji opisujgcej przyjete zasady rachunkowosci,

2) stosowanie zasad rachunkowosci zapewniajgcych prawidtowe, rzetelne i jasne
przedstawianie sytuacji majgtkowej i finansowej oraz wyniku finansowego,

3) prowadzenie ksigg rachunkowych,

4) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow jednostki oraz dokonywanie ich wyceny wraz z ustalaniem wyniku
finansowego,

5) sporzgdzanie sprawozdan finansowych i innych, ktérych dane wynikajg z ksigg
rachunkowych,

7) gromadzenie oraz przechowywanie dokumentacji przewidzianej ustawa,

8) ochrona zbioréw danych finansowych,

3. Z zakresu ustaw: o podatku i optatach lokalnych oraz o podatku rolnym i lesSnym:

1) gromadzenie i kontrola pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym
przedktadanych deklaracji podatkowych,

2) sporzgdzanie aktéw administracyjnych w zakresie podatkéw i optat,

3) sporzgdzanie projektéw uchwat w sprawie wysokosci podatkow i optat lokalnych,

4. Z zakresu ustawy Ordynacja podatkowa :

1) wydawanie zaswiadczen w oparciu o akta podatkowe,

2) prowadzenie postepowan z zakresu udzielania ulg, zwolnien i odroczen,

3) rozpatrywanie odwotan podatnikow do Samorzagdowego Kolegium Odwotawczego,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z postanowieniami Samorzgdowego Kolegium
Odwotawczego,

5. Z zakresu rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowe;j:

1) sprawozdanie Rb-27S miesieczne z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego,

2) sprawozdanie Rb-28S miesieczne z wykonania planu wydatkow budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego,

3) sprawozdanie Rb-27S kwartalne z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego,

4) sprawozdanie Rb-28S kwartalne z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego

5) sprawozdanie Rb-NDS kwartalne o nadwyzce/deficycie jednostki samorzgdu
terytorialnego,

6) sprawozdanie Rb-27ZZ kwartalne z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacjg
zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego,

7) sprawozdanie Rb-50 kwartalne o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem
zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego ustawami,

8) sprawozdanie Rb-ST roczne sprawozdanie o stanie srodkéw na rachunkach bankowych
jednostek samorzgdu terytorialnego,

9) sprawozdanie Rb- WSa roczne sprawozdanie o wydatkach strukturalnych, poniesionych
przez jednostki samorzadu terytorialnego,

6. Z zakresu rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie

sprawozdawczosci jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji

finansowych:

1) sprawozdanie Rb-Z kwartalne sprawozdanie o zobowigzaniach wg tytutow dtuznych oraz
poreczen i gwaranciji,
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2) sprawozdanie Rb-N kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci wybranych aktywow
finansowych,

3) sprawozdanie Rb-ZN kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz naleznosci
Skarbu Panstwa z tyt. wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan
Zleconych,

4) sprawozdanie Rb —UZ roczne sprawozdanie uzupetniajgce o stanie zobowigzan wg
tytutéw dtuznych,

5) sprawozdanie Rb- UN roczne sprawozdanie uzupetniajgce o stanie naleznosci z tyt.
papierow wartosciowych wg wartosci ksiegowej,

6) sprawozdanie z ulg, odroczen i umorzeh naleznosci,

7) sprawozdanie z udzielonych pomocy publicznych,

7. Z zakresu rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. szczegélnych zasad

rachunkowoséci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu

terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej:

1) bilans z wykonania budzetu,

2) taczny bilans obejmujgcy dane wynikajgce z bilanséw samorzgdowych jednostek
budzetowych,

3) fgczny rachunek zyskow i strat obejmujgcy dane wynikajgce z rachunkéw zyskéw i strat

samorzgdowych jednostek budzetowych,

4) zestawienie zmian w funduszu obejmujgce dane wynikajgce z zestawien zmian w
funduszu samorzadowych jednostek budzetowych,

5) skonsolidowany bilans jednostki samorzgdu terytorialnego,

8. Z zakresu ustawy o podatku od towardow i ustug VAT oraz podatku akcyzowym:

1) prowadzenie ewidencji sprzedazy opodatkowanej,

2) naliczanie i odprowadzanie naleznego podatku VAT,

9. Z zakresu ustawy Prawo zamoOwien publicznych - przygotowanie zatozen do specyfikacji

istotnych warunkéw zamodwienia dotyczgcych postepowania o zamowienie publiczne w

sprawie wylonienia banku do udzielenia kredytéw, pozyczek i emisji obligacji oraz obstugi

bankowej budzetu powiatu i jego jednostek organizacyjnych,

10. Z zakresu ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych:

1) naliczanie i odprowadzanie podatku od os6b fizycznych,

2) sporzgdzanie dokumentéw rozliczeniowych PIT,

11. Z zakresu ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych - sporzadzanie dokumentow i

odprowadzanie sktadek ZUS,

12. Z zakresu ustawy Kodeks cywilny - sporzadzanie pozwow do sgdu w celu $ciggniecia

naleznosci z tyt. dochodow Skarbu Panstwa i dochodéw powiatu wynikajgcych z umow

cywilno-prawnych,

13. Z zakresu ustawy Kodeks postepowania cywilnego:

1) Scigganie zalegtosci z tytutu naleznych dochoddéw poprzez egzekucje ze srodkow
pienieznych, wynagrodzen za prace i Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego, a takze
rachunkow bankowych i wktadéw oszczednosciowych oraz egzekucji z ruchomosci,

2) sporzgdzanie wnioskow do sadu w celu zgtaszania wierzytelnosci w przypadku ogtoszenia
upadtosci podmiotéw gospodarczych,

3) sporzgdzanie wnioskow o nadanie klauzuli wykonalnosci w postepowaniu uproszczonym,

14. Z zakresu ustawy 0 postepowaniu egzekucyjnym w administraciji:

1) sporzadzanie i wysytanie do Urzedu Skarbowego tytutdw wykonawczych w zakresie
decyzji administracyjnych,

2) przeprowadzanie czynnosci w ramach postepowania egzekucyjnego,

15. Z zakresu Kodeksu postepowania administracyjnego - wydawanie decyzji w sprawie

umorzenia naleznosci z tytutu dochodow gminy,

16. Z zakresu ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych - skiadanie wnioskéw do

wiasciwych organéw administracji publicznej w celu udostepnienia danych adresowych

dtuznikéw, w tym do Centralnego Biura Adresowego MSWIA,
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17. Z zakresu ustawy Prawo upadfo$ciowe i naprawcze - sporzgdzanie wnioskéw do sgdu w

celu zgtoszenia wierzytelnosci w przypadku ogtoszenia upadtosci podmiotow

gospodarczych,

18. Z zakresu ustawy o Krajowym Rejestrze Sgdowym - sporzgdzanie wnioskéw o wydanie

petnego odpisu z Krajowego Rejestru Sgdowego podmiotow gospodarczych,

19. zakresu ustawy o Regionalnych Izbach Rachunkowych:

1) przygotowywanie informacji dla kontrolujgcych inspektorow RIO z zakresu realizacji
budzetu oraz gospodarki finansowej,

2) udostepnianie kontrolujgcym dokumentacji zwigzanej z dysponowaniem srodkami
pienieznymi oraz gospodarkg finansowa jednostki.

Referatu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji (GKI)

8§ 20. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji nalezy w szczegolnosci:
1.Przygotowywanie, prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych i remontéw

budynkéw komunalnych i obiektéw uzytecznosci publicznej we wspotpracy z gminnymi

jednostkami organizacyjnymi, w tym:

1) dokonywanie szacunkowej wyceny planowanych prac inwestycyjno- remontowych i
opracowywanie plandéw techniczno-finansowych,

2) przygotowywanie projektow uméw w zakresie inwestycji i remontéw oraz prowadzenie
catoksztattu dokumentacji z tym zwigzanej z uwzglednieniem procedur przetargowych,

3) obstuga przetargéw,

4) wspotpraca z inspektorami nadzoru na etapie realizacji inwestycji, w tym biezgca
kontrola rozliczen robdt,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w energie elektryczng — sporzgdzanie
zalozen i planéw oraz wspétpraca z zakladem energetycznym, nadzor techniczny,

6) organizowanie odbioru robdét i przekazywanie obiektéw do uzytkowania.

2. Zarzgdzanie zasobem mieszkaniowym Gminy, w tym :

1) przeprowadzanie remontow, usuwanie awarii w lokalach mieszkalnych (zlecenie

realizacji, nadzor nad wykonaniem, odbidr prac),

2) przeprowadzanie przegladéw budynkow i lokali, prowadzenie ksigzek obiektow,

dokonywanie wpiséw do ksigzek obiektow,

3) rozbidrka budynkéw komunalnych (zlecenie realizacji, nadzor nad wykonaniem, odbior

prac),

4) rozpatrywanie biezgcych wnioskéw najemcow o remonty, usuwanie awarii, zawieranie

umow z najemca o przeprowadzenie prac remontowych na mieniu komunalnym,

5) prowadzenie spraw w zakresie planowania remontéw mieszkan komunalnych.

3. Prowadzenie spraw dotyczgcych oswietlenia drogowego na terenie gminy.

4. Planowanie oraz nadzoér nad realizacjg zadan dotyczacych utrzymania, budowy i

modernizaciji:

1) drég gminnych,

2) placéw,

3) chodnikdw,

4) parkingow,

5) oswietlenia ulicznego.

5. Przygotowywanie projektdéw rozstrzygnie¢, wnioskéw i stanowisk organdw gminy,
dotyczgcych zaliczenia drég do poszczegolnych kategorii, opracowywanie koncepciji
przebiegu drég do poszczegdlnych kategorii.

. Zarzadzanie drogami gminnymi.

. Okreslanie szczegodlnego korzystania z drég, w tym wykorzystywanie paséw drogowych

na cele niekomunikacyjne.

8. Wydawanie zezwoleh na zajecie pasa drogowego i zjazdy z dr6g oraz pobieranie optat i

kar pienieznych.

9. Prowadzenie ewidencji gminnych drog, mostéw i przepustow.

~N O
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10. Wspétpraca z zarzgdami drég powiatowych, wojewddzkich w zakresie dotyczgcym
utrzymania i modernizacji drég i chodnikow na odcinkach przebiegajgcych przez gmine .
11. Organizacja ruchu drogowego na drogach gminnych oraz prowadzenie spraw
dotyczgcych porzadku i bezpieczenstwa na drogach.
12. Koordynacja robét w pasie drogowym.
13. Przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drdg i drogowych obiektow inzynierskich.
14. Nadzor nad wykonywaniem robo6t interwencyjnych, robot utrzymaniowych i
zabezpieczajgcych.
15. Dokonywanie przegladdéw gwarancyjnych i pogwarancyjnych gminnych obiektéw
budowlanych i infrastruktury.
16. Wspdétpraca w nadzorowaniu eksploatacji w okresie monitorowania zadan przez
instytucje wspoffinansujgce w zakresie osiggniecia zatozonych efektow.
17. Opracowywanie projektow uchwat, zarzgdzen, umow itp. dokumentéw.
18. Zakfadanie ksigzki obiektu budowlanego i przekazywanie jej zarzgdzajgcemu.
19. Zlecanie i nadzér przeprowadzania okresowej kontroli obiektow budowlanych, ktérych
wiascicielem jest gmina .
20. Planowanie srodkow finansowych na pokrycie kosztéw zwigzanych z przeprowadzeniem
okresowej kontroli obiektow budowlanych.
21. Udostepnianie dokumentacji z przeprowadzonych postepowanhn wykonawcom oraz
organom kontroli zewnetrznej i wewnetrznej.
22. Planowanie oraz nadzér nad realizacjg zadan dotyczgcych budowy i remontu
wodociggow i kanalizaciji.
23.Z zakresu prowadzenia postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego:
1) pomoc przy szacowaniu wartosci zamowienia oraz opisie przedmiotu zamowienia,
2) weryfikacja projektéw dokumentéw przetargowych, przygotowywanych przez referaty
urzedu.
3) przesytanie ogtoszen o zamowieniu oraz o zawarciu umowy do Biuletynu Zamowien
Publicznych oraz Biuletynu Informacji Publicznej,
4) sporzgdzenie i zamieszczanie ogloszen o zaméwieniach publicznych na tablicy ogtoszen,
5) sporzadzanie i publikacja specyfikacji istotnych warunkéw zaméwien,
6) sporzadzanie protokotéw z postepowan o zamowienia publiczne,
7) ogtaszanie wynikOw postepowania,
8) wystepowanie do Prezesa Zamdwien Publicznych w przypadkach przewidzianych przez
prawo zamoéwien publicznych,
9) udziat w komisjach przetargowych i konkursowych— w charakterze sekretarza komisji,
zgodnie z zarzgdzeniem wajta
10) dbatos¢ o integralno$é dokumentacji przetargowej.
11) udostepnianie dokumentacji z przeprowadzonych postepowan wykonawcom oraz
organom kontroli zewnetrznej i wewnetrznej,
12) przygotowywanie informaciji o realizacji zamdwien publicznych w urzedzie,
13) gromadzenie i archiwizacja dokumentéw zamowien publicznych,
14) sktadanie sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych,
15) sporzadzanie planu zamowien,
16) prowadzenie rejestru zamowien i uméw — w trybach przetargowych.
24 Wykonywanie zadan gminy okreslonych ustawg o publicznym transporcie drogowym, w
tym:
1) planowanie rozwoju transportu, organizowanie publicznego transportu zbiorowego oraz
zarzgdzanie publicznym transportem,
a) badanie i analiza potrzeb przewozowych,
b) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do realizacji istniejgcego planu transportowego
albo jego aktualizacji,
c) zapewnienie odpowiednich warunkéw funkcjonowania publicznego transportu
zbiorowego,
d) okreslanie sposobu oznakowana srodkow transportu wykorzystywanych w przewozach
uzytecznosci publicznej,
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e) ustalanie stawek optat za korzystanie przez operatorow i przewoznikéw z przystankéw
komunikacyjnych , ktérych gmina nie jest wkascicielem albo zarzgdzajgcym,
zlokalizowanych na liniach komunikacyjnych na obszarze gminy,

f) okreslanie przystankow komunikacyjnych, ktorych wiascicielem albo zarzgdzajgcym
jest gmina, udostepnionych dla operatoréw i przewoznikow oraz warunkéw i zasad
korzystania z tych obiektéw,

g) okreslanie przystankéw komunikacyjnych, ktérych wiascicielem albo zarzgdzajgcym nie
jest gmina, udostepnionych dla wszystkich operatoréw i przewoznikdéw oraz warunkéw i
zasad korzystania z tych obiektéw oraz informowanie o stawce opfat za korzystanie z
tych obiektow,

h) przygotowanie i przeprowadzenie postepowania prowadzgcego do zawarcia umowy o
Swiadczenie ustug w zakresie publicznego transportu zbiorowego,

i) zawarcie umowy o swiadczenie ustug w zakresie publicznego transportu zbiorowego,
ustalenie opfat za przew0z oraz innych optat za ustuge swiadczong przez operatora w
zakresie publicznego transportu zbiorowego,

2) wydawanie i cofanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych i przewozow
regularnych specjalnych w krajowym transporcie drogowym,

3) kontrolowanie przedsiebiorcow w zakresie zgodnosci wykonywania transportu drogowego
Z przepisami ustawy i warunkami udzielonej licencji lub zezwolenia.

25. Sprawy zwigzane z cmentarzami komunalnymi.

26.Utrzymywanie w estetycznym stanie miejsc pamieci narodowe;j.

27.0rganizacja, planowanie oraz nadzér nad realizacjg ustug w zakresie cmentarzy.

28.Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym
zasobie gminy i zmianie Kodeksu Cywilnego.

29. Gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wtasnos¢ Gminy Stargard w zakresie:

1) dzierzawy budynkow,

2) najmu lokali mieszkalnych,

3) Zarzgdzanie gminnym zasobem mieszkaniowym:
a) koordynowanie prac zwigzanych z przydzialem mieszkan,
b) remonty i przeglady zasobu mieszkaniowego,
C) rozstrzyganie spraw i wnioskow biezgcych najemcow lokali,
d) wspotpraca ze wspdélnotami mieszkaniowymi.

30. Inicjowanie i przygotowywanie projektow uchwat w sprawach prowadzonych przez

referat.
31. Przygotowanie projektu wydatkéw i dochodow budzetowych z zakresu dziatalnosci
referatu wraz z pdzniejszg realizacja.

32.Sporzagdzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu zadan

referatu.

Referat Gospodarki Nieruchomo sciami i Rolnictwa (GNR)

§ 21. Do zadan Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa nalezy w szczegolno$ci:

1.Gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wkasnos¢ Gminy Stargard w zakresie:

1) obrotu nieruchomosciami w tym: sprzedazy, nabywania, zamiany | zrzeczenia Ssie,
oddania w uzytkowanie wieczyste, w najem lub dzierzawe, uzyczenia, oddania w trwaty
zarzad, obcigzania ograniczonymi prawami rzeczowymi, wnoszenie jako wklady
niepieniezne (aporty) do spoétek, pierwokupu nieruchomosci;

2) naliczania i ustalania naleznosci za nieruchomosci udostepniane z zasobu, wraz z
kontrolg wykorzystywania zasobu;

3) ustalania i aktualizacji optat rocznych za nieruchomosci oddane w uzytkowanie wieczyste
lub trwaly zarzad;

4) prowadzenia postepowan w zakresie podziatdw nieruchomosci oraz scalania i podziatu
nieruchomosci;
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5) prowadzenia postepowan w zakresie naliczania optat adiacenckich z tytulu wzrostu
wartosci nieruchomosci w wyniku jej podziatu, oraz z tytutu wybudowania infrastruktury
technicznej;

6) prowadzenie spraw zmierzajgcych do wywtaszczenia nieruchomosci oraz prowadzenia
negocjacji w sprawie ustalenia wysokosci odszkodowania za nieruchomosci
przeznaczonych na cele publiczne;

7) podejmowania czynnosci w postepowaniu sgdowym w sprawach dotyczgcych zasobu
nieruchomosci;

8) reklamy i promocji nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy;

9) ewidenciji nieruchomosci z wylgczeniem nieruchomosci drogowych;

2. Aktualizowanie stanu nieruchomosci w ksiegach wieczystych.

3. Prowadzenia postepowan rozgraniczeniowych.

4. Prowadzenia procedur w sprawach przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego
prawo wiasnosci nieruchomosci.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem stuzebnosci gruntowych oraz
stuzebnosci przesylu.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem naleznych gminie opfaty z tytutu wzrostu
wartosci nieruchomosci spowodowanej uchwaleniem lub zmiang miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego.

7. Prowadzenie rejestru mienia gminnego dotyczgcego nieruchomosci oraz przygotowanie
informacji o stanie mienia komunalnego we wspéipracy z pozostatymi referatami oraz
jednostkami organizacyjnymi.

6. Rolnictwo:

1) wydawanie zaswiadczen o wielkosci gospodarstwa rolnego,

2) poswiadczanie oswiadczen rolnikow zwigzanych z zakupem gruntéw rolnych,

3) wspotpraca z organizacjami rolniczymi,

4) udziat w komisji do spraw szacowania szkod w uprawach rolnych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z melioracjami wodnymi na terenie gminy,

6) organizowanie i koordynowanie zadan zwigzanych z wyborem do rady Powiatowej Izby

Rolniczej,

7) organizowanie i koordynowanie zadan zwigzanych ze spisem rolnym na terenie gminy ,

8) prowadzenie postepowania w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

9) wspotpraca z inspekcjg weterynaryjng w zakresie zwalczania chorob zakaznych zwierzat,

10)prowadzenie kontroli w zakresie odpowiedzialnosci cywilnej rolnikow z tytutu posiadania
gospodarstwa rolnego od ognia i innych zdarzeh losowych,

11) nadzér nad uprawami maku i konopi.

7. W zakresie ochrony przyrody:

1) udzielanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw z terenéw nieruchomosci,

2) naliczanie optat za usuniecie drzew lub krzewow ,

3) wymierzanie administracyjnych kar pienieznych za usuniecie drzewa lub krzewu bez
wymaganego zezwolenia, za usunigcie drzewa lub krzewu bez zgody posiadacza
nieruchomosci, za zniszczenie drzewa lub krzewu oraz uszkodzenie drzewa
spowodowane wykonywaniem prac w obrebie korony drzewa.

4) wnioskowanie o ustanowienie przez rade gminy form ochrony przyrody,

5) sporzadzanie wnioskéw o usuniecie drzew i krzewow z terendw stanowigcych wlasnosé
gminy,

6) prowadzenie rejestru pomnikéw przyrody,

7. W zakresie ustawy o udostepnianiu informacji o srodowisku i prawo ochrony srodowiska:

1) przygotowywanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewziecia,

2) udostepnianie informacji o srodowisku,

3) prowadzenie wykazow informaciji o srodowisku i jego ochronie,

4) naliczanie optat za korzystanie ze srodowiska,

9. W zakresie ustawy o ochronie zwierzat
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1) opracowanie oraz nadzor nad realizacjg ,Programu opieki nad zwierzetami
bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat na terenie Gminy Stargard"

2) udzielania zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie pséw ras uznanych za
agresywne,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z czasowym odebraniem wiascicielowi lub opiekunowi

zwierzecia traktowanego w sposob uznany za znecanie sie,

4) udzielanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie ochrony przed bezdomnymi
zwierzetami,

5) wspoétpraca z Policjg a takze innymi organizacjami w sprawach zwigzanych z problemem
bezdomnych zwierzat.

10. Z zakresu gospodarki odpadami oraz o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach:

1) realizacja zadan okreslonych ustawg o odpadach oraz o utrzymaniu czystosci i porzgdku

w gminach poprzez:

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

b) nadzér nad systemem gospodarowania odpadami komunalnymi statymi,

c) prowadzenie ewidencji oraz kontrola w zakresie przydomowych oczyszczalni Sciekéw,
oraz zbiornikow bezodptywowych do gromadzenia sciek6w na terenie gminy,

2) wspotpraca ze stuzbami policji w zakresie kontroli realizacji obowigzkéw wiasciciel
nieruchomosci wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz
aktow prawa miejscowego,

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

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

5) wspotpraca ze Zwigzkiem Gmin Dolna Odra z siedzibg w Chojnie w zakresie realizacji
przez Zwigzek zadan gminy z zakresu gospodarki odpadami.

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

7) przedkitadanie informacji Marszatkowi Wojewddztwa Zachodniopomorskiemu o rodzaju,
ilosci i miejscach wystepowania substancji stwarzajgcych szczegolne zagrozenie dla
Srodowiska,

8) prowadzenie postepowan administracyjnych o wydanie decyzji nakazujgcych usuwanie
odpaddw zgromadzonych w miejscach nieprzeznaczonych do ich sktadowania,

9) realizacja ,Programu Usuwania Azbestu z terenu Gminy Stargard”,

10)realizacja wszystkich pozostatych zadah zwigzanych z zapewnieniem warunkéw
prawidtowego stanu sanitarno-porzadkowego na terenie gminy a takze sktadowania i
unieszkodliwiania odpadéw komunalnych oraz innych.

11) udzielanie pomocy oraz wspoétdziatanie z organizacjami ekologicznymi i spotecznymi
zwigzanymi z ochrong srodowiska i gospodarkg odpadami.

11. Wspotpraca z placéwkami oswiatowymi w zakresie ekologii i ochrony srodowiska,

12. Edukacja ekologiczna, popularyzacja zasad i celow ochrony srodowiska i przyrody.

13. Wspdtdziatanie z organami zajmujgcymi sie towiectwem, hodowlg i ochrong zwierzyny

lesnej.

Ponadto:

14. Prowadzenie akt dotyczgcych wtasnosci nieruchomosci.

15. Inicjowanie i przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach prowadzonych przez

referat.

16. Przygotowanie projektu wydatkéw i dochodow budzetowych z zakresu dziatalnosci

referatu wraz z pdzniejszg realizacja.

17.Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajgcych z zakresu zadanh
referatu.
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Referat Planowania Przestrzennego (PP)

§ 22. Do zadan Referatu Planowania Przestrzennego nalezy w szczegodlnosci:

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

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

3. Przygotowanie materiatéw niezbednych do opracowania miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego.

4. Zlecenie opracowan miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz

studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego gminy.

. Koordynowanie dziatan zwigzanych z opracowaniami planistycznymi.

. Wydawanie wypiséw i wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego.

7. Prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

8. Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, w tym:

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

9.Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego o
Znaczeniu powiatowym i gminnym oraz rejestru wydanych decyzji o warunkach
zabudowy.

10. Przygotowywanie postanowien opiniujgcych projekty podziatu nieruchomosci.

11. Sktadanie wnioskow do Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow o wpis do rejestru

zabytkéw dobr kultury oraz przedmiotdw zastugujgcych na wciggniecie do rejestru.

12. Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkdw.

13.Wspdtdziatanie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie nadzoru nad

uzytkowaniem obiektow zabytkowych, zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami.

14.Wspétdziatanie z organizacjami pozarzgdowymi, koscielnymi, stowarzyszeniami i innymi

organizacjami spotecznymi dziatajgcymi na terenie gminy w zakresie ochrony zabytkow.
15.Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan okreslonych w ustawie Prawo

geologiczne i gornicze:

a) opiniowanie udzielania koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie zt6z kopalin,

b) uzgadnianie udzielania koncesji na wydobywanie kopalin,

¢) opiniowanie projektu robot geologicznych, ktérych wykonanie nie wymaga uzyskania

koncesji,

d) przyjmowanie zgtoszen zamiaru rozpoczecia robot geologicznych.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem nazw miejscowosci, ulic i placéw.

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem numeracji budynkéw.

18. Organizowanie i koordynowanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem spisu

Powszechnego.

19. Przygotowywanie projektow uchwat rady w sprawach zwigzanych z zakresem dziatania

referatu.

20. Przygotowanie projektu wydatkéw i dochodow budzetowych z zakresu dziatalnosci

referatu wraz z pdzniejszg realizacja.

21.Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajgcych z zakresu zadan

referatu.

§ 23. Do zadan stanowiska ds. obronnych, obrony cywilnej zarzgdzania kryzysowego,
ochrony p.pozarowej i sportu (OC), nalezy prowadzenie spraw dotyczacych:
1. W zakresie spraw obronnych:
1) opracowywania i aktualizacja dokumentacji operacyjnej;
2) organizaciji i funkcjonowania systemu kierowania obronnoscig w gminie, w szczegolnosci
statego dyzuru i stanowiska kierowania;
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3) przygotowania gminy w ramach systemu obronnego panstwa do realizacji zadan
umozliwiajgcych mobilizacyjne rozwiniecie Sit Zbrojnych, w szczegdlnosci zorganizowania
Akcji Kurierskiej;

4) wykonywania zadan zwigzanych z planowaniem i nakladaniem na terenie gminy
obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;

5) przygotowania rezerw osobowych na potrzeby obronnosci;

6) przygotowania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa,;

7) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji débr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem;

8) planowania i organizowania szkolenia obronnego;

9) kontroli wykonywania zadan obronnych.

2. W zakresie spraw obrony cywilnej:

1) tworzenie formacji obrony cywilnej, kierowanie i organizowanie szkolen i ¢wiczen;

2) opracowanie i aktualizowanie przy wspétudziale innych stanowisk pracy dokumentéw
planu obrony cywilnej;

3) prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilnej;

4) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze;

5) organizowanie doraznych pomieszczen i zaopatrzenia dla poszkodowanej ludnosci;

6) koordynowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikéw do prowadzenia
dziatan ratowniczych;

7) zabezpieczenie dobr kultury, urzgdzen uzytecznosci publicznej i uje¢ wody do dziatania w
warunkach specjalnych;

8) ochrong ludnosci, zadaniami w zakresie ochrony zabytkow, aspektami obronnymi w
zagospodarowaniu przestrzennym, spraw zwigzanych z petnieniem stuzby zastepczej,
militaryzacja, spraw zwigzanych ze szczegdlng ochrong obiektow, przygotowanie sytemu
kierowania i fgcznosci oraz stanowisk kierowania,

9) udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom terytorialnym i sitom sojuszniczym
zwigzanych z czasowym (statym) pobytem wojsk.

3. W zakresie zarzgdzania kryzysowego:

1) opracowywanie i aktualizowanie Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego i

przedstawianie go Staroscie do zatwierdzenia,

2) opracowywanie i aktualizowanie aneksow funkcjonalnych do Gminnego Planu

Reagowania Kryzysowego,

3) obstuga Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

4) sporzadzanie rocznego planu pracy Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego i

przedstawianie go do akceptacji Wojtowi,

5) opracowywanie i aktualizowanie regulaminu Gminnego Zespotu Zarzgdzania

Kryzysowego,

6) organizowanie szkolen, ¢wiczen i treningdw Gminnego Zespotu ZK oraz opracowywanie
w tym zakresie wymaganej dokumentacji,

7) realizacja zadan i organizacja systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania ludnosci
0 zagrozeniach;

8) zapewnienie informowania spoteczenstwa o sytuacji zwigzanej ze stanem kleski
zywiotowej;

nadto w zakresie:

1.Koordynowania dziatan ochotniczych strazy pozarnych.

2. Prowadzenia rejestru ochotniczych strazy pozarnych;

3. Przygotowywania potrzeb w zakresie srodkéw finansowych ochrony przeciwpozarowej;

4. Prowadzenia spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy pracownikow.

§24. Do zadan samodzielnego stanowiska radcy prawnego (Rp) nalezy w
szczegolnosci:
1. Zapewnienie zgodnosci dziatania organéw gminy z przepisami prawa:
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1) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw uchwat rady, zarzgdzen wojta,

2) udzielanie na wniosek organdéw gminy, pracownikow urzedu opinii i porad prawnych;

3) informowanie organdéw gminy oraz pracownikdéw o uchybieniach w ich dziatalnosci
i skutkach prawnych tych uchybien,

4) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw umow, zmian umow, wypowiadania
umow,

5) nadz6r prawny nad egzekucjg naleznosci.

2. Wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowego w postepowaniu sgdowym,

administracyjnym i przed innymi organami orzekajgcymi:

1) sprawowanie zastepstwa procesowego;

2) pomoc w redagowaniu pism, ktérych tre§¢ moze mie¢ wptyw na wynik ewentualnego
procesu.

§ 25. Do zadah samodzielnego stanowiska Administratora Bezpieczenstwa Informacji
(ABI) nalezy zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, w
szczegolnosci poprzez:

1) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla Administratora
Danych,

2) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji danych osobowych oraz
przestrzegania zasad w niej okreslonych,

3) zapewnienie zapoznania 0sOb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z
przepisami o ochronie danych osobowych,

4) prowadzenie rejestru zbioréw danych osobowych przetwarzanych przez administratora
danych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

5) nadzér nad wdrozeniem stosownych $rodkéw organizacyjnych i technicznych w celu
ochrony przetwarzanych danych osobowych,

6) nadawanie, zmienianie oraz cofanie uprawnien do przetwarzania danych osobowych na
whiosek Wtascicieli zasobow dla pracownikéw oraz wspotpracownikow,

7) nadzor nad zapewnieniem przez Wiascicieli zasobow, dostosowania funkcjonalnosci
systemdéw przetwarzajagcych dane osobowe do wymagah okreslonych w
Rozporzadzeniu,

8) prowadzenie dokumentacji opisujgcej zastosowang ochrone danych osobowych,

9) reprezentowanie Administratora Danych w kontaktach z Biurem GIODO,

10) przygotowywanie zgtoszen zbioréw danych osobowych do rejestracji w Biurze GIODO,

11) reagowanie na zgtaszane incydenty (zdarzenia, zajscia lub wypadki nie bedgce czescig
standardowych operacji lub ustug, ktére powodujg lub mogg spowodowac¢ spadek
poziomu ochrony danych osobowych) zwigzane z naruszeniem ochrony danych
osobowych oraz analizowanie ich przyczyn i kierowanie wnioskéw dotyczgcych ukarania
winnych naruszenh.

§ 26. Do zadan Archiwisty (AR) zaktadowego z nalezy :

. Przyjmowanie w stanie uporzgdkowanym dokumentacji spraw zakonczonych
poszczegdlnych stanowisk pracy.

2. Przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie peinej
ewidenciji.

3. Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym na wniosek,
zgodny z instrukcjg kancelaryjna.

4. Przekazywanie materiatow archiwalnych ( akta kategorii A) do archiwum panstwowego,

5. Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej ( akta kategorii B) i udziat w i jej
komisyjnym brakowaniu oraz przekazywaniu wybrakowanej dokumentacji na
makulature, po uprzednim uzyskaniu zezwolenia archiwum panstwowego,

6. Wspotpraca ze stanowiskami pracy w zakresie udzielania wyjasnien w sprawie
przygotowania dokumentacji do przekazania do archiwum zakladowego,

7. Stata dbalo$¢ o wtasciwe przechowywanie i konserwacije przejetych akt.

8. Przygotowywanie zmian w obowigzujgcych przepisach wewnetrznych dotyczgcych

o
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dziatania archiwum i czynnosci kancelaryjnych.
9. Biezgca kontrola przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej w urzedzie.
§ 27. Do zadan informatyka (IT) nalezy:
1. Udzielanie pracownikom urzedu pomocy w zakresie obstugi komputera oraz
zainstalowanego oprogramowania.
2. Sprawowanie opieki nad serwerem i zainstalowanym na nim oprogramowaniem.
3. Sporzadzanie w dni pracujgce kopii zapasowych baz danych pracownikow na

4.

komputerach pracujgcych w domenie.
Instalowanie niezbednych aktualizacji oprogramowania zainstalowanego na serwerach i
na stacjach roboczych.

4. Zakupy sprzetu i czesci komputerowych.

6.

7.

Prowadzenie rejestru uzywanych w urzedzie programow komputerowych i waznosci
licenciji.

Prowadzenie ewidencji wyposazenia poszczegolnych stanowisk w sprzet komputerowy
i biezace jej aktualizowanie,

8. Wykonywanie zadan administratora Biuletynu Informacji Publicznej urzedu,
9. Wykonywanie zadan koordynatora ds. obstugi informatycznej wyborow.
10 Wykonywanie zadan administratora systemu informatycznego (ASI).

§ 28. Do zadan Petnomocnika ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegolnosci:

1) kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych;

2) wyjasnianie okolicznosci naruszania przepiséw o ochronie i informowanie wojta a takze
stuzb ochrony panstwa o takich wydarzeniach;

3) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w urzedzie i nadzorowanie jego
realizacji;

4) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajgcych na polecenie wojta w odniesieniu
do pracownikéw i kandydatow ubiegajgcych sie o stanowisko lub zlecenie pracy, z
ktorymi tgczy sie dostep do informacji niejawnych;

5) szkolenia pracownikdéw w zakresie informacji niejawnych;

6) przygotowanie wnioskbw w sprawie wyznaczenia o0soby odpowiedzialnej za
funkcjonowanie sieci teleinformatycznych oraz przestrzeganie zasad i wymagan
bezpieczenstwa sieci teleinformatycznych;

7) przygotowywania wnioskéw w sprawie mozliwosci nadawania klauzuli tajnosci, w
ramach upowaznien do podpisywania dokumentow i prawa dostepu do informacji
niejawnych;

8) przygotowywanie projektu decyzji o wyrazeniu zgody na udostepnianie informaciji
niejawnych, stanowigcych tajemnice stuzbowg

9) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem ochrony urzedu i jego uaktualnianie.

Rozdziat V

Kontrola wewn etrzna

§ 29. Kontrola pracownikdéw i poszczego6lnych komoérek i jednostek organizacyjnych

Urzedu dokonywana jest pod wzgledem:

1) legalnosci — zgodnosc¢ z obowigzujgcymi przepisami i normami prawnymi,

2) gospodarnosci — ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i finansowych
z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci podejmowanych decyzji,

3) rzetelnosci — zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym, a ze strony kontrolujacego
gwarancja , ze podejmowane dziatania sg wykonywane wedlug najlepszej wiedzy i
umiejetnosci kontrolujgcego.,

4) celowosci — zapewniajgca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu

widzenia interesow jednostki, realizowane poprzez sprawdzenie, czy srodki finansowe
zostaly wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem w planie finansowym.
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§ 30. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkédw ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalenie o0sOb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidiowosci oraz okreslenie
sposobow naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 31. Dziatalnos¢ kontrolna obejmuje:

1) samokontrole — wykonywang przez kazdego zatrudnionego w urzedzie pracownika bez
wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, ktora polega na kontroli
prawidiowosci wykonywania wlasnej pracy przez pracownikbw w oparciu
0 obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki wynikajace z posiadanego zakresu
Czynnosci;

2) kontrole funkcjonalng — wykonywang przez pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz na innych stanowiskach biorgcych udziat w realizacji okreslonych
zadan , operacji, procesow itp., ktérych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej
zostaly okreslone w zakresach czynnosci, badz ktérzy do wykonywania tej kontroli
zostali zobligowani na podstawie innych przepisow;

3) kontrole instytucjonalng — wykonywang przez zespot kontrolny powotany przez wojta
odrebnym zarzagdzeniem lub w ramach zlecenia podmiotowi zewnetrznemu.

§ 32. Kontrola instytucjonalna obejmuje ocene dziatalnosci jednostki organizacyjnej oraz
prace kierownika, w szczegodlnosci:
1) realizacji zadan statutowych, dostepnosci i obstugi klienta urzedu,
2) prawidlowosci gospodarowania mieniem,
3) gospodarki finansowej.

§ 33.1. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposOb umozliwiajgcy bezstronne
i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki
organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene dziatalnosci.

2. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowodoéw zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

3. Jako dowdd w sprawie moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne
z prawem. Jako dowody mogg by¢ wykorzystane w szczegolnosci: dokumenty, wyniki
ogledzin, zeznania $wiadkow, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i oswiadczenia
kontrolowanych.

§ 34. Kontroli dokonuja:

1) wijt lub osoba dziatajgca na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez wojta - w
odniesieniu do kierownikdw poszczegoélnych komorek organizacyjnych lub stanowisk
( w tym stanowisk samodzielnych),

2) kierownicy poszczegl6lnych  komorek — organizacyjnych  w  odniesieniu  do
podporzagdkowanych im pracownikéw,

3) zespot kontrolny powotany przez wojta.

8 35.1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzgdza sie, w terminie 7 dni od
daty jej zakonczenia, protokét pokontrolny.

2. Protokét pokontrolny powinien zawierac:

a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

b) imie i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujgcych),

c) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg’

e) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby
zajmujgcej kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli
wskazujgce na stwierdzone nieprawidiowosci oraz wskazanie dowodéw
potwierdzajgcych ustalenia zawarte w protokole,

g) date i miejsce podpisania protokotu,
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h) podpisy kontrolujgcego (kontrolujgcych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujgcego kontrolowane stanowisko, lub notatke
0 odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyny odmowy,

I)  wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje wajt.

§ 36. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej
komorki lub osobe zajmujacag kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowigzane do ztozenia
na rece kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej
przyczyn.

§ 37. Protokot sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, ktore otrzymujg wéjt i kierownik
kontrolowanej jednostki ( pracownik zajmujgcy kontrolowane stanowisko).

§ 38.1. Z kontroli innych niz instytucjonalna sporzadza sie notatke stuzbowg zawierajgca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

2. Wéjt moze poleci¢ sporzadzenie protokétu pokontrolnego takze z innych kontroli
niz kompleksowa.
Tryb wykonywania kontroli zarz  gdczej

§ 39.1 Kontrole zarzgdczg w Urzedzie sprawujg: wojt, zastepca wojta, sekretarz,
skarbnik oraz kierownicy komoérek organizacyjnych urzedu.

2. Osoby wymienione w ust.1 sg zobowigzane do sprawowania kontroli w stosunku do
podlegtych im pracownikow w zakresie prawidtowosci wykonywania przez tych pracownikow
przypisanych im czynnosci.

8 40.Sekretarz sprawuje kontrole w odniesieniu do wszystkich komoérek organizacyjnych
urzedu w nastepujgcych dziedzinach:

1) prawidiowego i terminowego zatatwienia spraw obywateli,

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

4) zabezpieczeniem i stanem mienia urzedu.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism

8 41.1.Wjt w formie zarzadzen reguluje sprawy wewnetrzne urzedu.

2. Wajt podpisuije :

1) zarzadzenia,

2) korespondencje kierowang do naczelnych i centralnych wtadz publicznych oraz
korespondencje w przypadkach okreslonych przepisami szczego6lnymi,

3) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce kierownikéw komaorek organizacyjnych
urzedu,

4) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw urzedu,

5) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

6) pisma zawierajgce oswiadczenia woli urzedu jako pracodawcy,

7) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, postéw, senatoréw,

8) inne pisma, jesli ich podpisywanie wojt zastrzegt dla siebie,

9) dokumenty w sprawach dotyczgcych stosunku pracy pracownikéw urzedu i
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

10) dokumenty finansowe okreslone w zarzgdzeniu wojta w sprawie obiegu dokumentow
finansowych,

11) listy ptac, nagréd i premii,

12) delegacje stuzbowe dla zastepcy wojta, sekretarza, skarbnika i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,
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3. Wjt udziela i przyznaje:

1) urlopy dla wszystkich pracownikow urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

2) urlopy bezptatne, szkoleniowe dla wszystkich pracownikéw.

8 42. Zastepca wojta, sekretarz, skarbnik, podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich
zadan, nie zastrzezone do podpisu wojta.

§ 43. 1. Kierownicy referatow, podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania referatow nie zastrzezone do podpisu wéjta;
2) decyzje administracyjne, postanowienia, zaswiadczenia oraz pisma w sprawach do
zalatwienia ktorych zostali upowaznieni przez wojta;
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej referatéw oraz z zakresu zadan
dla poszczegdlnych pracownikow.
2. Kierownicy referatbw w porozumieniu z wojtem okreslajg rodzaje pism, do
podpisywania ktdrych sg upowaznieni inni pracownicy.

§44.1. Na przygotowanych projektach pism, w tym decyzjach administracyjnych,
zaswiadczeniach, projektach uchwat i zarzadzen ( w dolnym lewym rogu) podaje sie imie i
nazwisko oraz numer telefonu osoby sporzgdzajgcej pismo i podpis jej bezposredniego
przetozonego.

2. Kierownik referatu ponosi odpowiedzialno$¢ za projekt decyzji podpisywanej przez
wojta.

3. Projekty umoéw, zarzadzen, uchwat przygotowane przez merytorycznie
odpowiedzialnego pracownika urzedu musza by¢ parafowane przez radce prawnego,
natomiast inne dokumenty majgce znaczenie prawne, na zgdanie podpisujgcego pismo.

Rozdziat VI
Zatatwianie skarg i wnioskow

§ 45. Skargi i wnioski wplywajgce do urzedu podlegajg ewidencji w rejestrze skarg
I wnioskow.

8§ 46. Rejestr skarg i wnioskow zawiera:
1) pozycje ewidencyjna;
2) date wplywu;
3) imie i nazwisko oraz adres wnoszgcego;
4) opis sprawy;
5) date przekazania do rozpatrzenia;
6) sposbb zatatwienia skargi;
7) uwagi.

8 47.1. Wajt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek
od godziny 15,00 do godziny 16,30.

2. W przypadku nieobecnosci w pracy wojta w dniu okreslonym w ust.1 przyjmowanie
interesantow w sprawach skarg i wnioskdw wykonuje zastepca wéjta lub wyznaczony
pracownik.

Rozdziat VIII
Postanowienia ko ncowe

§ 48. Procedury dotyczgce kontroli finansowej, ktére obejmujg szczegotowy zakres i tryb
jej przeprowadzenia ustala wojt odrebnym zarzgdzeniem.
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8§49. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych urzedu okresla
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin
i zwigzkéw miedzygminnych.

§ 50. Obowigzki pracownikow i pracodawcy okresla:
1) ustawa o pracownikach samorzgdowych;
2) Kodeks pracy;
3) Regulamin Pracy Urzedu Gminy Stargard Szczecinski.

§ 51. Traci moc zarzgdzenie Nr 49/15 Wojta Gminy w Stargardzie Szczecinskim z dnia
16 marca 2015 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Stargard
Szczecinski.

§ 52. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy

Kazimierz Szarzanowicz
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