ZARZADZENIE Nr91/11
Wjta Gminy Stargard Szczecinski
zdnmia 30 maja 2011r.

w sprawie Regulaminu Organizacyinege Urzedu Gminy Stargard Szezecinski

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
( tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1581 z pé2n.zm.} nadaje sie:

Urzedowi Gminy Stargard Szczecifiski Regulamin x\‘.f.!rgani..ﬂ',aI::'i.nrjnj,pt
Rozdziat |
Postanowienia ogoélne

§ 1.1.Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Stargard Szczecinski , zwany dalgj
Regulaminem” okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Stargard
Szezecinski,

2 Urzad Gminy Stargard Szezecinski dziata na podstawie obowiazujacych przepisow
prawa, statutu, niniejszego regulaminu oraz aktow wydanych przez Rade i Wojta.

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

§ 3. Uzyte w Regultaminie okreglenia oznaczajg .
1) gmina — Gmina Stargard Szozeciisk);
2}.rada — Rada Gminy Stargard Szczecinski:
3} urzad ~ Urzad Gminy Stargard Szczecinski; ' -
4} wojt - Wijta Gminy Stargard Szozecifiski, :
5) zastepca wajta — Zastepca Waijta Gminy Stargard Szozecinski:
6) sekretarz gminy - Sekretarz Gminy Stargard Szezecinski;
7} skarbnik - Skarbnik Gminy Stargard Szczecifsk:
8} kierownik referatu — Kierownik Referatu:
8) radca prawny — Radca Prawny Urzedu Gminy Stargard Szczecinski,
10) stanowisku pracy — samodzielne stanowiska w Urzedzie Gminy Stargard Szezecinski,

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

§ 5.1. Urzad realizuje zadania rady oraz wéjta, a w szczegdolnosai:

1) wdasne gminy;

2} Zlecone;

3} zadania wykonywane na podstawie porozumien 2 organami administracji rzgdowej
{zadania powisrzone);

4).publiczne powierzone gminie w drodze porezumien miedzygminnych;

5) publiczne powierzone gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego z
powiatem, ktore nie zostaly powierzone grinnym jednostkom organizacyjnym, zwiazkom
kornunalnym lub przekazane innym podmictom na podstawie umow.

2.Urzad jest pracodawces, dla zatrudnionych w nim pracownikéw a woéjt lub sekretarz
gminy z jegc upowaznienia dokonuja wobec pracownikéw czynnosci z zakresu prawa pracy.
3. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec zastepcy wojta, sekretarza
gminy, skarbnika gminy craz kisrownikéw gminnych jednostek organizacyjnych wykonuje
wiijt.



4. Czynnosci w sprawach z zakresy prawa pracy wobec wojta, zwigzane z
nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje przewodniczacy rady gminy a

pozostafe czynnosci zastepea wdjta ub sekratarz gminy. Wiynagrodzenie wojta ustala rada
aminy , w drodze uckhwaty.

§ 6.1. Kierownikiem urzedu gminy jest Wojt Gminy Stargard Szczecifiski zwany dale]
~wéjtem”

2. Pracg urzedu kieruje wéijt Przy pomocy zastepcy i sekretarza, powierzajac im
prowadzenie okreslonych spraw gminy.

3.Wijta w czasie niecbecnoéci spowodowanej urlopem, choroba, wyjazdem stuzbowym
zastgpuje zastepca wajta lub inna osoba wYZnaczona przez wojta.

4. Zastepca wijta, sekretarz i skarbnik wykonuja wyznaczone przez wajta zadania
zapewniajace rozwigzywanie problemaw wynikajacych z zadan gminy, kentrolujg d=ziatalnosé
referatow i jecdnostek arganizacyfnych gminy. Na podstawie upowaznienia wijta mogg
wydawac w jego imieniu decyzje, postanowienia w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczaej oraz zaswiadczenia i podpisywad biezaca korespondencje.

2. Wajt moze upowaznié inne niz wymienione w ust 4 osoby do wydawania w jego
imieniu decyzji, postanowier | zaswiadezen oraz podpisywania dokumentdw i
korespondengii.

Rozdzial )

Struktura organizacyjna i zadania egdlne

§ 7. W skiad urzedy wchodzg nastepujace referaty i stanowiska pracy, kidre przy
znakowaniu akt uzywaja symboi:
1} Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Spofecznych (O8.):
2) Referat Finansowy { Fn. ):
3} Referat Gospodarki Komunalngj i Inwestycii { GKI. ).
4) Referat Gospodarki Nieruchomogciami | Rolnictwa { GNR.):
5) Referat Planowania Przestrzennago (PP).
6) Samodzielne stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego
ochrony p.poz.i sportu {OCS) |
/) Radca prawny,’
8) Samodzielne stanowisko ds. obsiugi informatycznej (OI 3,
9) Petnomocnik ochrany informacii nigjawnych {IN).

§ 8. Referatami kierujg kierownicy lub upowaznieni przez wijta pracownicy.
§ 9. Schemat organizacyjny urzedu okresla zatacznik nr 1.

§ 10.1. Kierownicy odpowiedzialni $8 za organizacje pracy i merytaryczna driatafnosé
referatow |, realizacie powierzonych zadan dyscypling pracy podlegtych pracownikéw a w
szezegolnosci
1} nadzér nad wiasciwym i temminowym zatatwianiem spraw;

2) nadzor nad wiasciwym wypehianiem obowiazkow przez podieglych pracownikdw,
wtasciwym przyjmowaniem i obstugs interesantéw;

3) opracowanie projektéw uchwat, decyzi, zarzadzen, postanowief, umow w zakresie
prowadzonych spraw,

4} prowadzenie polityki personalne; referaty, w tym:

&) ustalanie szezegdlowego zakresu CZynnosci pracownikow,

b) oecena pracownikdw referatu oraz sktadanie wnioskéw w sprawis ich nagradzania lub
Pociggnigcia do ocdpowiedzialnosgi,

¢} sparzadzanie plandw uriopow,

) hadzor nad przestrzeganiem przepisow dotyczacyeh ochrony danych csobowych,
informacii nigjawnych:



6) nadzor nad wiasciwym archiwizowaniem dokumentaciji archiwalnej oraz baz danych w
systemie informatycznym;

7) terminowe sporzadzanie informacii do prowadzenia strony internetows| urzedu:

8) prawidtowa gospodarke $rodkami finansowymi w referacie

9) sporzadzanie projekiéw cdpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia
Komisiji;

10} udzielania informagji publicznej w zakresie zadan referatu;

11} wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Wjta.

2. Samodzielne stanowiska pracy, petnomochik achrony informacii nigjawnych i radca
prawny podiegajg bezposrednio Wojtowi.

§ 11.1. Do wspdlnych zadan referatow nalezy w szczegdinosci:

1) zapewnienie wiaéciwe] i terminowej realizacji zadar wynikajacych z prawa europejskiego,
ustaw, uchwat, programéw i plandw rozwoju gminy:

2) wspdldziatanie z wtasciwymi organami administracji samorzadowej i rzadowej;

3) wspdldziatanie z organizacjami spoteczno-gospodarczymi:

4} wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy, referatamii samodzielnymi
stanowiskami pracy w Urzedzie w zakresie opracowywania materialdw dotyczacych
spraw wymagajacych uzgodnienia i wypracowania wspéinego stanowiska;

3) opracowywanie propozygji do projektow wieloletnich i rocznych programaw i plandw
razwoju gminy;

B) opracowywanie projektu budzetu w zakresie dziafania referatow:

7} przygotowywanie okresowych sprawozdan, analiz | informacii;

8) przygotowywanie pod obrady rady, komisji rady, stosownych materiatow, projektéw
uchwat wraz z uzasadnieniem oraz projektéw zarzgdzert | postanowien wéjta w zakresie
dziatania referatu;

9} realizacja zadan w zakresie obronnosai i standw kleski zywiolowej nalezacych do wojta;

10) zapewnienie przestrzegania ochrony informacji nigjawnych w zakresie dziatania referaty;

11} stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt:

12) przechowywanie akt;

13) wykonywanie zadan przekazanych przez Wajta do realizacji;

14} wykonywanie zadan z zakresu obronnosci i ohrony cywilnej;

15) usprawnianie wiasngj organizaci, metad i form pracy;

16} dbatosé o pozytywny wizerunek Urzedu;

17} zapewnienie ochrony administrowanych zbioréw danych osobowych;

18) sporzadzanie | akfualizowanie informacji do prowadzenia strony internetowe] urzedu.
2. W przypadku prowadzeria spraw wehodzacych w zakres kilku referatow, Woft moze

wyznaczyc referat prowadzacy sprawe lub koordynatora w celu zatatwienia sprawy,

§ 12.1. W celu zapewnienia realizacji zadan o Istotnym znaczeniu dla gminy, Wit
moze w drodze zarzadzenia powotad zespot zadaniowy { komisje) {ub petnomocnika.

2. W skfad zespatu zadaniowego { komisji) moga wehodzié pracownicy urzedu oraz
osoby spoza urzedu.

Rozdziat llI
Zakresy zadan Wojta, Zastepey Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy

§ 13. Do wylacznej kompetencji Wajta nalezy:
1} reprezentowanie gminy na Zewnatrz;
2} kierowanie biezacymi sprawami gminy:
3} podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa i wyznaczenie innych osdb do
podejmaowania tych czynnoéai;



4} wydawanie przepisow porzadkowych w sprawach niecierpiacych zwloki i mogacych
zagrazac zyciu lub zdrowiu chywateli oraz dla zapewnienia porzgdku | bezpieczenstwa
publiczrego:

3) wykonywartie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikdw urzedu
| kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych:

5) wydawanie decyzji w sprawach z zakresu administracji publiczne] oraz Upowaznienie
pracownikéw urzedu do wydawania decyzji w swoim imieniu:

7) zapewnienie przestrzegania prawa przez wazystkich pracownikow urzedu;

B) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdinymi komorkami organizacyjnymi,:

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacie, wnioski | Zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie
stanowi inaczej;

10} oglaszanie uchwat rady gminy, w tym uchwaty budzetowe] i sprawozdania z wykonania

budzetu oraz przedkiadanie uchwat Wojewodzie | Regionalnej Izbie Obrachunkowsj;

11} wykonywanie zadar Szefa Cbrony Cywilne;;

12) rozpatrywanie skarg i wnioskéw na dziatalno$é pracownikéw urzedu;

13} przyimowanie oéwiadczed o stanie majatikowym od zastepcy wiojta, sekretarza gminy;
skarbnika gminy, kierownikéw Jednostek organizacyjnych oraz od osdb wydajacych
decyzje administracyjne w imienju Wajta

14) podejmowanie i inicjowanie dziatar w sprawach publicznych o znaczeniy lokalnym, ktdre
nie sg zastrzezone na rzecr innych podmiotdw,

18) inicjowanie | koordynowanie przedsigwzied inwestycyinych prowadzonych na terenie

18} koordynowanie opracowania projektéw rozwoju gospodarczego gminy.

§ 14. Do zakresu zadar Zastepcy Wojta nalezy w szczegdinosci:

1} nadzoér nad praca podiegiego kierownika referaty Gospodarki Nieruchomosciami i
Rolnictwa oraz kisrownikow jednostak organizacyjnych gminy wynikajgcy ze schematu
organizacyjnego urzedu. Wykaz jednostek organtzacyjnych gminy stanowi zatacznik nr &

2) wykonywanie zadar z upowaznienia lub na polecenie Woita:

3} wykonywanie z upowaznienia Wiita ezynnosci kierownika urzedy pad jego niecbecnosé.

§ 15. Do zakresu zadan sekretarza gminy nalezy w szczegdlnosei:
1} nadzor nad organizacja pracy w urZedzie oraz wdrazanie optymalnych zasad organizacii |
petnienie statego nadzoru nad funkgjonowaniem urzedu;
2) nadzdr nad praca podlegiego referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich |
Spotecznych;
3) nadzorowanie przestrzegania instrukeji kancelaryjnej;
4) nicjowanie | tworzenie warunkéw do doskonalenia zawodowego pracownikow Urzedu,
5} przyimowanie Ustnych ofwiadczen ostatniej woii spadkodawcy;
8) wykanywanie zadan urzednika wyborczego, wynikajgcych z przepisow szczegalnych;
7) dekretowanie korespondencii:
8) nadzdr nad przygotowywaniem projektow uchwat | zarzadzen Wijta.

§ 16. Skarbnik wykonuje zadania giownego ksiegowego budzety gminy okreslone w

ustawie o finansach publicznych a ponadto:

1} sprawuje nadzor nad praca podiegtegs referaty Finansowego;

2) prowadzi gospodarke finansowa gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami:

3) przygotowlije projekt budzety gminy;

4} przygotowuje ukiad wykonawczy budzetu gminy;

35) Zapewnia prawidlowy przebieg wykonania budzety gminy;

8) opiniowanie decyzji wywolljgcych skutki finansowe dia blidzetu,

7} dokonuje okresowych analiz j ocen realizacji budzetu gminy | przedkladz Je arganom
gminy,

8} opracowuije procedury kontroli finansowej, przygotowuje projekty przepiséw
wawngtrznych w tym zakresie;



9) wspdipracuje z innymi kierownikarni w zakresie opracowywania projektéw programow
gospodarczych gminy, wigioletnich programow inwestycyjnych, planaw roZwoju
lokalnego;

10) wspdlpracuje z Regionalng Izba Obrachunkows, instytucjamf rozliczajgocymi budzet -

parstwa i gminy;

11} nadzoruje i przeprowadza kontrole w zakresie gospodarki finansowej podleghych

jednostek,

‘Rozdziat IV
Zadania referataw i samodzielnych stanowisk pracy

§ 17.1. Do zadan Referaty Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Spotecznych
nalezy w szczegdéinosei:
1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu;
2) prowadzenie spraw kancelaryjnych i archiwum urzedu:
3} zabezpieczenie organizacyjnotechniczne spotkan, uroczystosci organizowanych przez
wojta lub rade;
4) sprawowanie obstugi biurowej i sekretarskie) wojta, rady, komisjf;
5) wspbipraca z urzednikiem wyborczym w zakresie organizacji wybordw i referendum:
B} przygotowanie wyborow tawnikow;
7) udostepnianie informacji publicznej w zakresie dostepu do dokumentaw rady, wojta;
8) przekazywanie uchwat, zarzgdzen | innych aktow prawnych wediug wtasciwoéci do
organdéw nadzoru:
8) przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Waojewodztwa
Zachudniopﬂmorskjegu akidw prawa migjscowego:
10) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw i kierownikdw samorzadowych jednostek
orgamzacyjnych:
11} prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doksztatcaniem pracownikow;
12} zaopatrzenie urzgdu w srodki techniczne, materiaty biurowe, ksiazki, prase oraz
prowadzenis ich ewidencji;
13) prowadzenie strony internatowes;
14) przyjimowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskdw;
13) wepdlpraca partnerska z gmirami palskimi j Zagranicznymi:
16) prowadzenie spraw Zwigzanych z przynaleznoscia gminy do stowarzyszen:
17} prowadzenie spraw zwigzanych z promocja gminy;
18} prowadzenie spraw dotyczacych odbywania praktyk uczniowskich, studenckich, stazéw
pracy; '
18) prowadzenie spraw dotyczacych prac imerwencyjnych, prac spoleczno-uzytecznych,
robot publicznych:
20) prowadzenie spraw dotyczacych wykonywania niecdptatng kentrolowanej pracy na cele
spoleczne przez osoby skazane przez sad;
21} przekazywanie do realizac)i uchwat rady, whioskow, interpeiacii radnych, zarzgdzen
wirta dla referatow wedlug wiasciwosci:
22) prowadzenie rejestrow:
2] skarg | wnioskow,
b} uchwat rady,
¢} zarzadzel, postanowiedi wojta,
d} wydawanych upowaznien | patnomochictw,
e} interpelaci | wnioskow radmych;
fy prowadzenie rejestry instytucji kultury.
23) prowadzenie spraw Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych;
24) prowadzenie dokumentacji PFRON:
25) prowadzenie rejestru | dokumentacji solectw gminy, wspdidziatanie z mimi:



26) wykonywanie zadanh dotyczgeych ewidencji dziatalnosei gospodarczej osob fizycznych:

27) realizacja zadari gminy wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzeswosn i
przeciwdziataniu alkohelizmowi:

28) podefmowanie dziatad zmierZajacych do pozyskiwania przez gmine srodkéow
finansowych z funduszy pomocowych z Unii Europejskiej. nadzorowanie ich
wydatkowania, rozliczanie etapowe i koncowe, wspoldziatanie w tym zakresie z mnyrni
referatami;

29) sporzadzanie wnioskdw w ceiu pozyskania pomocy finansowej z programéw
poOMocowych:

30) koordynacja dziatalnosci swietlic wigjskich:

31) koordynowanie dziatainoéci na rzecz achrony dabr kultury:;

32} planowanie, nadzér | komtrola wykorzystania przyznanych dotaci organizacjom

pozarzadowym;

33) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia;

34} prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci | wydawania dowodow asobistych:

35) sporzadzanie wnioskéw 0 nadanie medali Jubilatom za diugoletnie pozycie matzeriskie;

36) prowadzenie spraw zwiazanych ze zgromadzeniami i imprezami masowymi;

37} realizowanie zadan zwigzanych z wyborami i referendami w zakresie swoich
kompetengii;

38) prowadzenia kwalifikacji Wojshowey;

39) wspdidziatanie z crganizacjami pozarzadowymi, koscielnymi, stowarzyszeniami i Innymi
organizacjami spolecznymi dziatajacymi na terenie gminy w zakresie oswiaty, kultury,
sportu, spraw spalecznych,

2. Nadzor nad Referatem Qrganizacyjnym, Spraw Obywatelskich | Spotecznych sprawje
sekretarz gminy.

§ 18. Do zadan Referatu Finanséw nalezy w szczegdlnosdci;
1} przygotowywanie projektow uchwat budZetowych | projektow uchwat w zakresie podatkdw,
optat oraz pomocy publicznej:
2) analiza wykonania budzetu oraz wnioskowanie ¢ zmiany w budzecie:
3} prowadzenie rachunkowosci budzetowe] gminy;
4) prowadzenie obstugi kasowe;:
3) prowadzenie ksiegowosci urzedu;
©} prowadzenie obsiugi finansowej ochotniczych strazy porarnyeh:
7} prowadzenie ewidengji podatkéw pobieranych przez gmine w oparciu o ziozone deklaracje
podatkowe, informacje podatkowe, ewidencje gruntdw oraz inne dokumenty;
8) dokonywanie wymiaréw podatkow i opfat lokalmych;
9) prowadzenie ewidencji wnioskow podatnikaw:
&) o zastosowaniu ulg | zwolnier; ustawowych w podatku rolnym,
b} o zastosowaniu ulg w zaptacie podatkdw tj. umorzenie, odroczenie terminy Hatnosai,
reztozenie na raty;
10} wystawianie faktur VAT ksiggowanie ich zapiaty:;
11} sprawowanie nadzony nad poborem podatkdéw w tym réwniez rozliczanie inkasentow
poboru podatkow:
12} prowadzenie windykacji podatkow i optat lokanyeh | innych naleznose pienieznych;
13} przyjmowanie sprawozdar budzetowych od jednostek erganizacyjnych, ich kontrola,
sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzety zgodnie z obowiazujacymi przepisami
14) prowadzenie spraw Zwigzanymi z udzielonymi | ofrzymanymi kredytami, pozyczkami,
poreczeniami, gwarancjami;
13) prowadzenie ewidengji Ksiegowe] w zakresie funduszy celowych;
16} prowadzenie spraw finansowych dotyezgeych uzyskania funduszy z Unii Eurape|zkisj,
wiasciwego ich rozliczania zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie procedurami
17) prowadzenie rozliczer Publiczno-prawnych:
18) prowadzenie obstugi finansowe] Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych
pracownikow:



19} wystawianie zadwiadczen o wysokosei zarobkaw dla Pracownikow:

20) wystawianie zagwiadczen interesantom w zakresje finansow oraz podatkow i opfat;

21} prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dia przedsicbiorcéw w
tym prowadzenie wspélpracy z Urzedem Qchrony Konkurencji i Konsumentdw:

22) analiza wykorzystania przekazanych dotacji dla podieglych jednostek i j&] rozliczanie we
wspalpracy z innymi referatami

23} rozliczanle we wspdtpracy z innymi referatami érodkéw finansowych przekazanych na
dziatalnos¢ pozytku publicznego;

24) wspdipraca z Urzedem Skarbowym w zakresie planowania i realizacji dochodow
budzetowyeh;

25) prowadzenie ewidencji srodkdw trwatych;

26} prowadzenie ksiegowosci | obshugi kasowe] Pracowniczej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkows).
2. Nadzdr nad Referatem Finansow sprawuje skarbnik,

§ 19. Do zadari Referatu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji nalezy w sZcZegolnosei:
1} przygotowywanie | obstuga procesu inwestycyjnego na wykonawstwo {dokumentacja,
uzgodnienia , pozwolenia, obstuga gecdezyjna, inwestorska, itp.);
2) nadzorowanie prac wykonywanych w ramach robét publicznych | interwencyinych;
3) koordynowanie wykonawstwa inwestycii | remontow prowadzonych przez gmine i
zapewnienie prawidiowego przebiegu realizacji zadar w tym zakresie:
4) prowadzenie spraw okreslonych przez ustawe Prawo zamowieri publicznych:
3) dokonywanie uzgodnien usytitowania projektowanych sieci technicznego Lzbrojenia
terenu;
6) wspotdziatanie z samorzadem powiatowym w sprawach nadzoru urbanistycznego,
architektonicznego i budowlanego;
7} prowadzenie spraw zwiazanych z Zaopatrzeniern w wodg f odprowadzaniem sciekéw:
8) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem wieloletnich programow
inwestycyjnych,
9} prowadzeniz spraw dotyczacych drog gminnych i oswietlenia drogowego;
10} realizacja zadan aminy wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym, usiawy o
drogach publicznych, ustawy o ruchu drogowym;
11) sprawy zwiazane z cmentarzami komunalnymi;
12) gospodarowanie mieniem gminnym, kttre nie zostato przekazane innym uzytkownikom z
wyfaczeniem nieruchomosci gruntowych:
13) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym
zasohie gminy | zmianie Kodeksu Cywilnego.

§ 20. Do zadar Referatu Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa nalezy w

szczegalnosc

1} gospodarowanie nieruchomosciams stanowigcymi wiasnosé gminy:

2} sprawy komunalizacji mienia, scalania | podziaiu nigruchomosei:

3) prowadzenie spraw zwigzanych z optata planistyczng i adiacencka:

4) sprawy dotyczace zwiskszania gminnego zasobu nieruchomosar

9) prowadzenie rozgraniczer nieruchomosct;

B8) prowadzenie rejestru mienia gminnego;

) prowadzenie ewidencji gospodarstw rolnych;

8} prowadzenie spraw zwigzanych ze spisami roinymi;

9) sprawy meliaracii:

10) sprawy zwigzane z iesnictwerm, zalesianiem, towiectwem;

11) sprawy zwiazane z zapobisganiem oraz zwalczaniem skutkow klesk zywictowych w
rolnictwie, a takze zapobieganie zagrozZen srodowiska;

12} prowadzenie kontroli w zakresia odpowiedzialnosci cywilngj rolnikéw z tytuhu posiadania
gospodarsiwa roinego od ognia | innych zdarzen losowych:

13) wydawanie zadwiadczen dotyczacych gospodarstw rolnych;



14) przygotowanie dokumentow umozliwiajacych poswiadczenie oswiadezen rolnikow
zwigzanych z zakupem gruntéw rolnych;

15} prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong zwierza; :

16) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacjs grzebowisk i utylizacig padiych zwierzat;

17) wapdlpraca z inspekeja weterynaryjng w zakresie zwalczania chorah zakaznych
Zwierzat;

18) sporzadzanie list uprawnionych do glosowania w wyborach do rady powiatowe] izby

rolnicze];

19) organizowanie i koordynowanie zadan Zwigzanych z przeprowadzaniem spisu

powszechnego;

20) sprawy utrzymania porzadku i czystosci w gminie oraz wykonywanie kontroli w tym
zakresie;

21} prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska, ochrony przyrody, gospodarki
otpadami, gospodarki wodne], ochrony ztdz mineralnych, ochrony przed
zanieczyszczeniami oraz wykonywanie kontroli w tym zakresis;

22) nadzdr nad uprawami makuy i konopi;

23) prowadzenie postepowania w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produke;i rolnej.;

24} prowadzenie akt dotyczacych whasnosa nieruchomosai.

§ 21. Do zadar Referatu Planowania Przestrzennego nalezy w sZczegdlnosai:
1) przygotowywanie materiatéw do dokumentdw planistycznych Gminy,
2) koordynacja i obstuga dziataf zwigzanych z opiniowaniem i uzrgadnianien dokumentéw
planistycznych,
3) koordynacia | obstuga dzfatar Zwigzanych z wprowadzaniem zadar rzadowych do
migjscowych plandw zagospodarowania przestrzennego:
4) przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego araz wydawanie odpisdw i
wyrysow oraz zaswiadczen dotyczacych przeznaczenia terendw;
9) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych plandw zagospodarowania
preestrzennego;
6) dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzgdzenia lub 2miany miejscowego planu
Zagospodarowania przestrzennego;
7} prowadzenis spraw zwigzanych z ustaleniem warunkaw zabudowy i zagospodarowania
przestrzennago;
8) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawane przez inne
organy administracji publiczne|;
8) przygotowywanie postanowier opiniujacych projekty podziaty hieruchomoscei:
10) wspdidziatanie z Wojewodzkim Urzgdem Ochrony Zabytkéw:
11} prowadzenie spraw zwigzanych z nazwami micjscowosa, ulic, placow;
12} prowadzenfe spraw zwigzanych z numeracja nieruchomosci:
13) wspotdziatanie z organizaciami pozarzadowymi, koscielnymi, stowarzyszeniami i innymi
organizaciami spotecznymi dziatajacymi na terenie gminy w zakresie ochrony Zabyythoow;
14} prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjq zadan okresionych w ustawie Prawo
geoclogiczne | gornicze.

§ 22 Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obronnych, obreny cywilngj,
zarzadzania kryzysowegn, ochrony p.poz.i sportu (OC, OF, 8P}, nalezy prowadzenie spraw
dotyczacych:

1. W zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej:

1) opracowywania i opiniowania planow obrony cywilnej;

2} organizacji i funkcjonowania systemu kierowania obronnoscig w gminie, w sZczeqoinosci
statego dyzuru i stanowiska kisrowania;

3} przygotowania gminy w ramach systemu obronnego panstwa do realizacji zadar
urozliwiajgcych mobilizacyfne rozwinigcie Sit Zbrojnych, w szezegdlnoscl zorganizowania
Akeji Kurierskigj;



4) wykonywania zadan zwigzanych z planowaniem i nakladaniem na terenie gminy

abowigzku swiadezen osobistych | rzeczowych na rzecz obrony;

) przygotowania rezerw osobowych na potrzeby obronnoset;

6} przygotowania pubiiczne| i niepubliczne] stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa;

7} planowartie i zapewnienic ochrony craz ewakuacji dobr kultury | innego mienia na

wypadek zagrozenia zniszczeniem;

8} planowania i organizowania szkaleria obronnego,

9) kontroli wykonywania zadar obronnych;

10} twerzenie formacji obrony cywilnej, kierowanie i organizowanie szkolen i éwiczen:

11) opracowanie i aktualizowanie prey wspoludziale innych stanowisk pracy dokumentéw
planu obrony cywilne;;

12} prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilnej;

13) zabezpieczenie débr kultury, urzadzen uzytecznosci publiczngj i ujgc wody do dziatania
W warunkach specjalnych;

2. W zakresie zarzadzania KIYZYysowego:-

1) realizacja zadari i organizagja systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania
ludnosci o zagrozeniach;

2) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowsgo

zagrozenia dla Zycia i zdrowia na znacznym abszarze;

3} organizowanie doraznych pomieszezen | zaopatrzenia dla poszkodowanej ludnosei:

4) zapewnienie informowania spoteczefistwa o sytuacji zwigzanej ze stanem kleski

Zywiolowej;

Fkoordynowanie przygotowania formacii obrony cywilnej i ratownikew do prowadzenia

dziafar ratowniczych:

6} planowanie i organizowanie szkolenia okronnego na terenie gminy,

7} sprawowanie kontroli wykenywania zadan obronnych w podiegtych i nadzorowanych
lednostkach organizacyjnych.

8) wykonywanie zadar zwigzanych z planowaniem i naktadaniem obowiazkéw Swiadezen
osobistych i rzeczowych w zakresie zarzgdzania kryzysowego, spraw chbronnych i obrony
Cywilnej w okresie pokoju, mobilizagji i w czasie WOy, a ponadto w zakresie Zarzadzania
kryzysowego spraw Zwigzanych z: .

a) ochrong ludnosei, zadaniami w zakresie ochrony zabytkdw, aspektami abronnymi w
Zagospodarowaniu przestrzennym, spraw zwigzanych z pelnieniem stuzby zastepczej,
militaryzacja, spraw zwigzanych ze $2c7egolng ochrong obiektdw, przygotowanie

sytemu kierowania i tacznosci oraz stanowisk Kierowania,

b} udzielanie pomocy | informacji wojskowym organom terytorialnym i sitom $0jUSZNiczym
zwigzanych z czasowym { statym } pobytem wojsk.

naoto w zakresie:

1) koordynowania dziatan ochotniczych strazy pozarnyeh:

2} prowadzenia rejestry ochotniczych strazy pozarnych:

3) przygotowywania potrzeb w zakresie srodkéw finansowych ochrony przeciwpozarowe;:

4) prowadzenia spraw zwiazanych z bezpieczefistwem i higieng pracy pracownikow;

5) podejmowania dziatad na rzecz rezwoiu kuitury fizyczne| i sportu, wspdotpraca w tym
zakresie z organizacjami i zwigzkami sportowymi:

B) prowadzenia kart obfektow hotelarskich.

§ 23. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obsfugi informatyczngj (O}, nalezy w
szczegoinosci:
1) administrowanie systemami, sieciami informatycznymi f teleinformatycznymi w Urzedzie, w
tym archiwizowanie zasobow elektronicznych;
2} wdrazanie nowych systeméw infarmatycznych i teleinformatycznych:
3) zabezpieczenie Urzedu w sprzet informatyczny | telzinformatyezny oraz j2go hiezgce
uirzymartie:



4) zabezpieczenie biezacego utrzymania sprzetu informatycznego i teleinformatycznego
bedacego na wyposazeniu Urzedu;

3) organizacja szkolen pracownikdw Urzgdu w zakresie wykorzystania zainstalowanego
sprzetu i oprogramowania komputerowego;

B8} koordynacja systemu komunikacji wewnetrzngj i zewngtrzne] w Urzedzie, m.in. poczta
elektraniczna, |nternet, elekironiczny system obiegu dokumentéw, podpis cyfrowy;

) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych dotyczgcych informacii nigjawnych |
wspolpraca w tym zakresie z Pefnomocnikiem do Spraw ochrony informacgji nigjawnych;

8) prowadzenie strony internetowe] Urzedu oraz Biuletynu Informagji Publicznej:

9) biezaca aktualizacja strony internetowej Urzedu oraz Biuletynu Informacji Publicznej;

10) wykonywanie obowiazkéw administratora bezpieczenstwa informatycznego w zakresie

ochrony danych osobowych,

§ 24 Do zadan samodzielnego stanowiska radcy prawnego nalezy w szczegélnosai:
1) zapewnienie zgodnosci dziatania organdw gminy z przepisami prawa:
a) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwat rady, Zarzadzen wéjta,
b udzielanie na wniosek organdw gminy, pracownikéw urzedu opinii i porad prawnych;
c) informowanie argandw gminy oraz pracownikéw o uchybieniach w ich dzialalnogai |
skutkach prawnych tych uchybier,
d) opiniowanie pod wzgledem prawnym projekiow Umow, zmian umeéw, wypowiadania
Lmaw,
&) nadzdr prawny nad egzekugjg naleznosei:
2} wystepowanie w charakterze petnomocnika Rrocesowego w postepowaniu sadowym |
administracyjnym | przed innymi organami orzekajgcymi;
3) sprawowanie zastepstwa procesowego;
4) pomoc w redagowaniu pism, ktorych tredé moze mied WpHw na wynik ewentualnego
pProcesy.

Rozdziat vV
Ochrona informacji hiejawnych

§ 25. 1. W celu ochrony informacji nigjawnych w urzedzie tworzy sie _pion ochrany”,
2. W skiad pionu ochrony wchodzg nastepujace samodzielne stanowiska pracy:
1} Petnomocnik ochrony informaciji nisfawnych:
2} inspektor ewidengjonowania materiatow niejawnych, kidrego funkcie pemni
pracownik zatrudniany na samodzielnym stanowisku pracy.

§ 26 Do zadan Pelnomocnika ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegalnosci:

1) kontrola przestrzegania przepisdw o ochronie irformacii nigjawnych:

2) wyjasnianie okolicznoéci naruszania przepisow o ochronie f informowanie wijta a takre
stuzb ochrony paristwa o takich wydarzeniach;

3} cpracowanie planu ochrony urzedu | nadzorowanie jego realizacji;

4} prowadzenie zwykiych postepowan sprawdzajacych na polecenie wojta:

9} szkolenia pracownikow w zakresie informacii niejawnych:

B} przygotowanie wnioskéw w sprawie wyznaczenia osoby odpowiedzialne] za
funkcjonowanie sieci teleinformatycznych oraz przestrzeganie zasad i wymagarn
bezpieczenstwa sieci teteinformatycznych: ;

7) przygotowywania wnioskow w sprawie mozliwoéci nadawania klayzul; tajnosci, w rarmach
upowaznief do podpisywania dokumentéw i prawa dostepu do informagji higjawnych:

8) preygotowywanie projekty decyzji o wyrazeniy zgody na udostepniznie informag;i

nigjawnych, stanowiacych tajemnice stuzbowa.
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Rozdziat Vi
Kontrola wewnetrzna

§ 27. Kontrola pracownikéw i poszczegdinych komdrek organizacyinych Urzedu
dokonywana jest pad wzgledem:
1} legainosci,
2] gospodarnosai,
3} rzetelnosai,
4} celowosdai,
5} terminowssci,
6) skutecznoser,

§ 28. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn | skutkéw ewentualnych nieprawidtowosai,
ustalenie oséb cdpowledzialnych za stwierdzone nieprawicdtowosci oraz okreslenie
sposobdw naprawienig stwierdzanych nieprawidfowose) i przeciwdziatania im w przyszlosei.

§ 29 W Urzedzie przeprowadza sig nastepujace rodzaje kontrolf:

1} kempleksowe obejmujace calosé lub obszema czesd dziatalnosc paszezegdinych
komorek arganizacyjnych lub samodzielnych stanowisk;

2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu dziatalinosc
kontrelowane] komorki Jub stanowiska, stanowigce niewislki fragment jego dziatainosci:

3) wstepne- obejmujace kontrole zamierzer | czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania;

4) biezace — obejmujace czynnosci w toku:

3) sprawdzajace ~ majace miejsce po dokonaniu ckreglonych czynnoéci w szczegolnosci
majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty twzglednione w toku
postgpowania kontrolowanej komaorki organizacyjnef lub stanowiska.

§ 31.1. Postepowanie kantrolne przeprowadza sig w sposdb umozliwiajacy bezstronne
i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnoéci kontrolowanej komari
organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i oceng dziatalnosar.

2. Btan faktyczny ustala sig na podstawie dowodow zebranych w toku postepowania
kentrolnego.

3. Jako dowod w sprawie moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie Jest sprzeczre z
prawern. Jako dowody mogg byé wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki
ogledzin, zeznania Swiadkéw, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i oswiadezenia
kontrolowanych.

§ 32. Kontroli dokonujg;
1) wojt lub osoba dziatajaca na podstawie petnomocnictwa udzielonege przez Wéjta - w
adniesieniu do kierownikdw poszczegolnych komérek organizacyjnych lub stanowisk
{ w tym stanowisk samodzielnych);
2) kierownicy poszczegdinych komarek organizacyjnych w odniesieniy do
podporzadikowanych im pracownikow,

§331.2 przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie, w terminie 7 dni od
daty jej zakoriczenia, protokot pokontroiny.
2. Protokét pokontroiny powinien zawieraé:
a) okreslenie kontrolowanej kamérki jub stanowiska,
b} imig i nazwisko kontrolujgcego { kentrolujacychy),
¢) daty rozpoczecia | zakorczenia czynnosci kontrolnych,
d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontrali i okresu abjgtego kantrolg’
&) imig i nazwisko kierownika kontrolowanej komdrki arganizacyjnef albo oscby
zajmujacej kontrolowane stanowiskg,
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Ty przebieg | wynik czynnosci kontrolnych, a w szezegénosci wnioski kontroli
wskazujace na stwierdzone nieprawidiowoséci oraz wskazanie dowoddw
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

g) date | miejsce podpisania protokohu,

h} podpisy kentrolujacego ( kontrolujacych) oraz kierownika kentrolowanej komaorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujgcego kontrolowane stanowisko, lub
notatke o odmowie podpisania protokofu z podaniem przyczyny odmaowy,

I} wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych
nieprawigdtowosci,

3. O sposobie wykorzystania wnioskéw i Prepozycji pokontroinych decyduje Wiojt.

§ 34. W przypadku odmowy podpisania protokoty przez kierownika kontrolowanegj
kamérki lub osobe zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te s3 obowizzane de ziozenia
na rece kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia igj
PrEyczyn,

§ 35. Protokdt sparzadza sie w dwach egzemplarzach, kiére otrzymuja Wit i kierownik
kentrolowane] jednostki { pracownik zajmujacy kontrolowane stanowisko),

§ 36.1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sie notatke siuzbowg zawigrajacq
odtpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

2. Wojt moze polecié sparzadzenie protokdi pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowa.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism

§ 37 Wit podpisuje:
1) zarzgdzenia , regulaminy | okolniki wawnetrzne,
2} pisma Zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz;
3} pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem gminy;
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikéw urzedu;
o} decyzje z zakresu administragji publicznej, do kiorych wydawania w jege imieniu nie
upowaznit pracownikdw urzedu:

B) petnomocnictwa i upowaznienia de dziatania W jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podemowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikdw urzedu;

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli urzedu jako pracodawcy;

8) petnomocnictwa do reprezentowania griny przed sadami i organami administragji
publicznay;

9) odpowiedzi na interpelacje | Zapytania radnych;

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zgloszone za posrednictwem

radnych;

11} inne pisma, jesli ich podpisywanie Wajt zastrzegf dla siehie.

§ 38. Zastepca Wojta, Sekretarz | Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich
Zadan, nie zastrzezone do podpisu wajta.

§ 39. Kierownicy referatéw podpisuja;
1} pisma zwigzare z zakresem dziatania referatéw, nie zastrzezone do podpisu wajta;
2} decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwienia ktorych zostali
upowaznieni przez wajta;
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3) pisma w sprawach dotyczacyeh organizacii wewnetrznej referatéw i zakresu zadan dia
poszczegdlnych stanowisk.

§ 40. Na przygotowanych projektach pism, w tym decyzjach administracyjnych.
zaswiadczeniach, projektach uchwat i Zarzadzer: ( w dolnym lewym rogu} podaje sig imig i
nazwisko osoby prowadzacs; | sporzadzajgce] pismo oraz numer telefonu,

Rozdziat VIN
Zatatwianie skarg i wnioskow

§ 1. Skargi i wnioskj wptywajace do urzedu pediegajg ewidencii w rejestize skarg i
wnioskdw. '

§ 42. Rejestr skarg i wnioskdw zawiera:
1} pozycje ewidencyina;
2} date wpiywu: _
3} imig i nazwisko oraz adres WNOSZacego;
4) opis sprawy;
) date przekazania do rozpatrzenia;
G) sposoh zatatwienia sKargi;
7} uwagi.

§ 43.1. Wit przyimuje interesantéw w Sprawach skarg i wnioskow w kazdy
poniedziatek od godziny 15,00 do godziny 16,30,

2. W przypadku nicobecnoéci w pracy wojta w dniu okreslonym w ust 1 przyimowanie
imteresantéw w sprawach skarg i wnioskow wykonuje zasigpca wojta lub wyznaczony
Lracowrik.

Rozdzial |X
Postanowienia koficowe

§ 44. Procedury dotyczace kontroli finansows], ktdre obejmujg SzcZegotowy zakres |
tryb jef przeprowadzenia ustalz wojt odrebnym zarzadzeniem.

§ 45. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych urzedu okresla
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryinej dla organow gmin
I Zwigzkdw migdzygminnych.

§ 46. Obowiazki pracowrikow i pracodawey okresla:
1) ustawa o pracownikach samorzadowych:;
2) Kodeks pracy;
3) Regulamin Pracy Urzedy Gminy Stargard Szczesinski,

§ 47. Tracg moc zarzadzenia: ,
1} Nr 40/09 Waijta Gminy w Stargardzie Szczeciiiskim z dnia 18 marca 2009 F. w Sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnega Urzgdow] Gminy Stargard Szezeckiski,
2} Nr 48/10 Wojta Gminy w Stargardzie Szczecifiskim z dnia 1 marca 2010 w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyinego Urzedowi Gminy Stargard Szezeciftiski,

§ 48 Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 czerwea 2011 roku,




