ZARZADZENIE Nr 258/11
Wojta Gminy Stargard Szczecinski
z dnia 30 grudnia 2011 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Stargard Szczecinski

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. 1591 z p6zn.zm.) nadaje sie:

Urzedowi Gminy Stargard Szczeci nski Regulamin Organizacyjny

Misjg Gminy Stargard Szczecinski jest skuteczna i profesjonalna realizacja zadan
publicznych w zakresie zaspakajania zbiorowych potrzeb wspélnoty 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 Szczecinski , zwany dalej
-Regulaminem” okre$la organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Stargard
Szczecinski.

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

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

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

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

8§ 5.1. Urzad realizuje zadania rady oraz wojta, a w szczegolnosci:

1) wiasne gminy;

2) zlecone;

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

4) publiczne powierzone gminie w drodze porozumien miedzygminnych;

5) publiczne powierzone gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego
z powiatem, ktére nie zostaty powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym,
zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umaéw.

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
woijt.

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 wodjta ustala rada
gminy, w drodze uchwaty.

§ 6.1. Kierownikiem urzedu gminy jest Wojt Gminy Stargard Szczecihski zwany dalej
~wojtem”

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

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

4. Zastepca wojta, sekretarz i skarbnik wykonujg wyznaczone przez wéjta zadania
zapewniajgce rozwigzywanie problemow wynikajacych z zadan gminy, kontrolujg dziatalnosé
referatow i jednostek organizacyjnych gminy. Na podstawie upowaznienia wojta mogq
wydawa¢ w jego imieniu decyzje, postanowienia w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz zaswiadczenia i podpisywac biezaca korespondencje.

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

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna i zadania ogolne

8§ 7. W sklad urzedu wchodzg nastepujace referaty i stanowiska pracy, ktore przy

znakowaniu akt uzywajg symboli:

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) Referat Planowania Przestrzennego (PP).

6) Samodzielne stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego
ochrony p.poz.i sportu (OCS) ,

7) Radca prawny,’

8) Samodzielne stanowisko ds. obstugi informatycznej (Ol ),

9) Petnomocnik ochrony informacji niejawnych (IN).

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

§ 10.1. Kierownicy odpowiedzialni sg za organizacje pracy i merytoryczng dziatalnos¢
referatow i, realizacje powierzonych zadan, dyscypline pracy podlegtych pracownikéw a w
szczegolnosci:

1) nadz6r nad wykonywaniem zadan przez referat poprzez udzielanie pracownikom
referatu  praktycznych porad i wskazéwek dotyczgcych wykonywanych przez nich
czynnos$ci oraz dokonywanie biezacego przegladu wynikéw ich pracy:

2) nadzor nad wtasciwym i terminowym zatatwianiem spraw;

3) nadzér nad wiasciwym wypetnianiem obowigzkow przez podleglych pracownikéw,
wiasciwym przyjmowaniem i obstugg interesantow;



4) opracowanie projektow uchwat, decyzji, zarzadzen, postanowien, umow w zakresie
prowadzonych spraw;

5) prowadzenie polityki personalnej referatu, w tym:
a) ustalanie szczeg6towego zakresu czynnosci pracownikow,
b) ocena pracownikéw referatu oraz skltadanie wnioskow w sprawie ich nagradzania

lub pociggniecia do odpowiedzialnosci,

C) sporzadzanie planéw urlopow,

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

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

8) terminowe sporzadzanie informacji do prowadzenia strony internetowej urzedu;

9) prawidtowg gospodarke srodkami finansowymi w referacie

10) sporzadzanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia
Komisji;

11) udzielania informacji publicznej w zakresie zadan referatu;

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

2. Samodzielne stanowiska pracy, petnomocnik ochrony informacji niejawnych i
radca prawny podlegajg bezposrednio Wajtowi.

§ 11.1. Do wspolnych zadan referatow nalezy w szczego6lnosci:

1) zapewnienie wiasciwe] i terminowej realizacji zadan wynikajagcych z prawa
europejskiego, ustaw, uchwat, programéw i planéw rozwoju gminy;

2) wspotdziatanie z wlkasciwymi organami administracji samorzadowej i rzadowej;

3) wspoldziatanie z organizacjami spoteczno-gospodarczymi;

4) wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy, referatami i samodzielnymi
stanowiskami pracy w Urzedzie w zakresie opracowywania materiatdw dotyczacych
spraw wymagajacych uzgodnienia i wypracowania wspoélnego stanowiska;

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

6) opracowywanie projektu budzetu w zakresie dziatania referatow;

7) przygotowywanie okresowych sprawozdan, analiz i informacji;

8) przygotowywanie pod obrady rady, komisji rady, stosownych materialéw, projektéw
uchwat wraz z uzasadnieniem oraz projektéw zarzadzen i postanowieh wojta w zakresie
dziatania referatu;

9) realizacja zadan w zakresie obronnosci i standw kleski zywiotowej nalezacych do woijta;

10) zapewnienie przestrzegania ochrony informaciji niejawnych w zakresie dziatania referatu;

11) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

12) przechowywanie akt;

13) wykonywanie zadan przekazanych przez Wéjta do realizacji;

14) wykonywanie zadan z zakresu obronnosci i obrony cywilnej;

15) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy;

16) dbatos¢ o pozytywny wizerunek Urzedu;

17) zapewnienie ochrony administrowanych zbioréw danych osobowych;

18) sporzadzanie i aktualizowanie informacji do prowadzenia strony internetowej urzedu.

2. W przypadku prowadzenia spraw wchodzacych w zakres kilku referatow, Wojt
moze wyznhaczy¢ referat prowadzacy sprawe lub koordynatora w celu zatatwienia sprawy.

§ 12.1. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla gminy, Wéjt moze
w drodze zarzadzenia powotaé zespét zadaniowy ( komisje) lub petnomocnika.

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



Rozdziat 11l
Zakresy zada n Wojta, Zast epcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy

§ 13. Do wytacznej kompetencji Wojta nalezy:

1) reprezentowanie gminy na zewnatrz;

2) kierowanie biezgcymi sprawami gminy;

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

4) wydawanie przepiséw porzadkowych w sprawach niecierpigcych zwitoki i mogacych
zagrazac¢ zyciu lub zdrowiu obywateli oraz dla zapewnienia porzadku i bezpieczenstwa
publicznego;

5) wykonywanie uprawnieh zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

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

7) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikéw urzedu;

8) rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegollnymi komorkami organizacyjnymi,;

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

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

11) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej;

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

13) przyjmowanie oswiadczen o stanie majgtkowym od zastepcy wojta, sekretarza gminy;
skarbnika gminy, kierownikoéw jednostek organizacyjnych oraz od os6b wydajacych
decyzje administracyjne w imieniu Wéjta

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

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

16) koordynowanie opracowania projektow rozwoju gospodarczego gminy,

17) wydawanie zarzadzeh organizujacych prace urzedu.

§ 14. Do zakresu zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczegolnosci:

1) nadzor nad pracg podlegtego kierownika referatu Gospodarki Nieruchomosciami
i Rolnictwa oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych gminy wynikajacy ze schematu
organizacyjnego urzedu. Wykaz jednostek organizacyjnych gminy stanowi zatgcznik
nr2;

2) wykonywanie zadan z upowaznienia lub na polecenie Wjta;

3) wykonywanie z upowaznienia Wajta czynnosci kierownika urzedu pod jego nieobecnosc.

8 15. Do zakresu zadan sekretarza gminy nalezy w szczegolno$ci:

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

2) nadz6r nad pracg podlegtego referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich
i Spotecznych;

3) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej;

4) inicjowanie i tworzenie warunkéw do doskonalenia zawodowego pracownikow urzedu;

5) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

6) wykonywanie zadan urzednika wyborczego, wynikajacych z przepiséw szczegélnych;

7) dekretowanie korespondencji;

8) nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat i zarzadzen Wojta.



§ 16. Skarbnik wykonuje zadania gtdbwnego ksiegowego budzetu gminy okreslone

w ustawie o finansach publicznych a ponadto:

1) sprawuje nadzér nad pracg podlegtego referatu Finansowego;

2) prowadzi gospodarke finansowag gminy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

3) przygotowuje projekt budzetu gminy;

4) przygotowuje uktad wykonawczy budzetu gminy;

5) zapewnia prawidtowy przebieg wykonania budzetu gminy;

6) opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu,

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

8) opracowuje procedury kontroli finansowej, przygotowuje projekty przepiséw
wewnetrznych w tym zakresie;

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

10) wspotpracuje z Regionalng Izbg Obrachunkowa, instytucjami rozliczajagcymi budzet
panstwa i gminy;

11) nadzoruje i przeprowadza kontrole w zakresie gospodarki finansowej podlegtych
jednostek.

Rozdziat IV
Zadania referatow i samodzielnych stanowisk pracy

§17.1. Do zadan Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Spotecznych

nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu;

2) prowadzenie spraw kancelaryjnych i archiwum urzedu;

3) zabezpieczenie organizacyjno-techniczne spotkan, uroczystosci organizowanych przez
wojta lub rade;

4) sprawowanie obstugi biurowej i sekretarskiej wojta, rady, komisiji;

5) wspoipraca z urzednikiem wyborczym w zakresie organizacji wyborow i referendum;

6) przygotowanie wyborow tawnikow;

7) udostepnianie informacji publicznej w zakresie dostepu do dokumentow rady, wéjta,;

8) przekazywanie uchwat, zarzadzen i innych aktéw prawnych wedtug wiasciwosci do
organOw nadzoru;

9) przekazywanie do publikacji  w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego aktéw prawa miejscowego;

10) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw i kierownikbw samorzadowych jednostek
organizacyjnych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doksztalcaniem pracownikow;

12) zaopatrzenie urzedu w srodki techniczne, materialy biurowe, ksigzki, prase oraz
prowadzenie ich ewidenciji;

13) prowadzenie strony internetowej;

14) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw;

15) wspotpraca partnerska z gminami polskimi i zagranicznymi;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznoscig gminy do stowarzyszen;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy;

18) prowadzenie spraw dotyczacych odbywania praktyk uczniowskich, studenckich, stazow
pracy;

19) prowadzenie spraw dotyczacych prac interwencyjnych, prac spoteczno-uzytecznych,
robét publicznych;

20) prowadzenie spraw dotyczacych wykonywania nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele
spoteczne przez osoby skazane przez sad;



21) przekazywanie do realizacji uchwat rady, wnioskow, interpelacji radnych, zarzgdzen
wojta dla referatéw wedtug wkasciwosci;

22) prowadzenie rejestrow:

a) skarg iwnioskow,

b) uchwat rady,

c) zarzadzen, postanowien woijta,

d) wydawanych upowaznien i peinomocnictw,
e) interpelacji i wnioskéw radnych;

f) prowadzenie rejestru instytucji kultury.

23) prowadzenie spraw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

24) prowadzenie dokumentacji PFRON;

25) prowadzenie rejestru i dokumentaciji sotectw gminy, wspoétdziatanie z nimi;

26) wykonywanie zadan dotyczacych ewidencji dziatalnosci gospodarczej oséb fizycznych;

27) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi;

28) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do pozyskiwania przez gmine srodkow
finansowych z funduszy pomocowych =z Unii Europejskiej, nadzorowanie ich
wydatkowania, rozliczanie etapowe i kohcowe, wspotdziatanie w tym zakresie z innymi
referatami;

29) sporzadzanie wnioskédw w celu pozyskania pomocy finansowej z programow
pomocowych;

30) koordynacja dziatalnosci swietlic wiejskich;

31) koordynowanie dziatalnosci na rzecz ochrony débr kultury;

32) planowanie, nadzér i kontrola wykorzystania przyznanych dotacji organizacjom
pozarzadowym;

33) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia:

34) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i wydawania dowodow osobistych;

35) sporzadzanie wnioskow o nadanie medali jubilatom za dtugoletnie pozycie matzenskie;

36) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgromadzeniami i imprezami masowymi;

37) realizowanie zadan zwigzanych z wyborami i referendami w zakresie swoich
kompetenciji;

38) prowadzenia kwalifikacji wojskowej;

39) wspoldziatanie z organizacjami pozarzadowymi, koscielnymi, stowarzyszeniami i innymi
organizacjami spotecznymi dziatajagcymi na terenie gminy w zakresie oswiaty, kultury,
sportu, spraw spotecznych.

2. Nadz6r nad Referatem Organizacyjnym, Spraw Obywatelskich i Spotecznych
sprawuje sekretarz gminy.

§ 18.1 Do zadanh Referatu Finansow nalezy w szczegolnosci:
1) przygotowywanie projektéw uchwat budzetowych i projektéw uchwat w zakresie
podatkéw, optat oraz pomocy publicznej;
2) analiza wykonania budzetu oraz wnioskowanie o zmiany w budzecie;
3) prowadzenie rachunkowosci budzetowej gminy;
4) prowadzenie obstugi kasowej;
5) prowadzenie ksiegowosci urzedu;
6) prowadzenie obstugi finansowej ochotniczych strazy pozarnych;
7) prowadzenie ewidencji podatkdw pobieranych przez gmine w oparciu o ztozone
deklaracje podatkowe, informacje podatkowe, ewidencje gruntow oraz inne dokumenty;
8) dokonywanie wymiarow podatkow i optat lokalnych;
9) prowadzenie ewidencji wnioskéw podatnikow:
a) o0 zastosowaniu ulg i zwolnien ustawowych w podatku rolnym,
b) o zastosowaniu ulg w zaptacie podatkédw tj. umorzenie, odroczenie terminu
ptatnosci, roziozenie na raty;
10) wystawianie faktur VAT ksiegowanie ich zaptaty;



11) sprawowanie nadzoru nad poborem podatkéw w tym réwniez rozliczanie inkasentéw
poboru podatkow;

12) prowadzenie windykacji podatkéw i optat lokalnych i innych naleznosci pienieznych;

13) przyjmowanie sprawozdan budzetowych od jednostek organizacyjnych, ich kontrola,
sporzadzanie sprawozdanh z wykonania budzetu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

14) prowadzenie spraw zwigzanymi z udzielonymi i otrzymanymi kredytami, pozyczkami,
poreczeniami, gwarancjami;

15) prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie funduszy celowych;

16) prowadzenie spraw finansowych dotyczacych uzyskania funduszy z Unii Europejskiej,
wlasciwego ich rozliczania zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie procedurami;

17) prowadzenie rozliczen publiczno-prawnych;

18) prowadzenie obslugi finansowej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
pracownikow;

19) wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkow dla pracownikow;

20) wystawianie zaswiadczen interesantom w zakresie finansow oraz podatkow i optat;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla przedsiebiorcow
w tym prowadzenie wspoétpracy z Urzedem Ochrony Konkurencji i Konsumentow;

22) analiza wykorzystania przekazanych dotacji dla podlegtych jednostek i jej rozliczanie we
wspéipracy z innymi referatami;

23) rozliczanie we wspotpracy z innymi referatami srodkow finansowych przekazanych na
dziatalnos¢ pozytku publicznego;

24) wspotpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie planowania i realizacji dochodow
budzetowych;

25) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych;

26) prowadzenie ksiegowosci i obstugi kasowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej.

2. Nadzér nad Referatem Finanséw sprawuje skarbnik.

8 19. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji nalezy w szczegolno$ci:

1) planowanie, przygotowanie, realizacja i rozliczenie zadan inwestycyjnych i remontowych

w zakresie:

a) budownictwa

b) budowy i modernizacji drég gminnych, ulic mostéw, boisk,

¢) budowy oswietlenia drogowego, placow, boisk,

d) budowy i modernizacji urzadzen komunalnych: sieci wodociggowo-kanalizacyjnej,
ujeC¢ wody, sieci kanalizacji deszczowej,

e) zaopatrzenia w energie,

2) udziat w opracowaniu potrzeb inwestycyjnych i remontowych projektu programu
gospodarczego gminy, przy uwzglednieniu miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego i lokalnych potrzeb spotecznych,

3) nadzorowanie prac wykonywanych w ramach robét publicznych i interwencyjnych;

4) koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontéw prowadzonych przez gmine
i zapewnienie prawidlowego przebiegu realizacji zadan w tym zakresie;

5) prowadzenie spraw okreslonych przez ustawe Prawo zamowien publicznych;

6) dokonywanie uzgodnien usytuowania projektowanych sieci technicznego uzbrojenia
terenu;

7) wspotdziatanie z samorzadem powiatowym w sprawach nhadzoru urbanistycznego,
architektonicznego i budowlanego;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w wode i odprowadzaniem sciekow;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem wieloletnich programow
inwestycyjnych,

10) prowadzenie spraw dotyczacych drég gminnych i oswietlenia drogowego;

11) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym, ustawy o
drogach publicznych, ustawy o ruchu drogowym;

12) sprawy zwigzane z cmentarzami komunalnymi;



13) gospodarowanie mieniem gminnym, ktore nie zostato przekazane innym uzytkownikom
Z wytgczeniem nieruchomosci gruntowych;

14) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym
zasobie gminy i zmianie Kodeksu Cywilnego.

§20. Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa nalezy

w szczegolnosci:

1) gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wiasnos¢ gminy;

2) sprawy komunalizacji mienia, scalania i podziatu nieruchomosci;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z optatg planistyczng i adiacencka;

4) sprawy dotyczace zwiekszania gminnego zasobu nieruchomosci;

5) prowadzenie rozgraniczen nieruchomosci;

6) prowadzenie rejestru mienia gminnego dotyczacego nieruchomosci oraz przygotowanie
informacji o stanie mienia komunalnego we wspolpracy z pozostatymi referatami oraz
jednostkami organizacyjnymi;

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze spisami rolnymi;

8) sprawy melioraciji;

9) sprawy zwigzane z lesnictwem, zalesianiem, fowiectwem;

10) sprawy zwigzane z zapobieganiem oraz zwalczaniem skutkow klesk zywiotowych
w rolnictwie, a takze zapobieganie zagrozenh srodowiska;

11) prowadzenie kontroli w zakresie odpowiedzialnosci cywilnej rolnikdw z tytutu posiadania
gospodarstwa rolnego od ognia i innych zdarzenh losowych;

12) wydawanie zaswiadczen dotyczacych posiadania gospodarstw rolnych;

13) przygotowanie dokumentéw umozliwiajacych poswiadczenie os$wiadczen rolnikow
zwigzanych z zakupem gruntéw rolnych;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg grzebowisk i utylizacjg padtych zwierzat;

16) wspotpraca z inspekcjg weterynaryjng w zakresie zwalczania chorob zakaznych
zZwierzat;

17) sporzadzanie list uprawnionych do glosowania w wyborach do rady powiatowej izby
rolniczej;

18) organizowanie i koordynowanie zadah zwigzanych 2z przeprowadzaniem spisu
powszechnego;

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

20) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, ochrony przyrody, gospodarki
odpadami, gospodarki wodnej, ochrony zi6z mineralnych, ochrony przed
zanieczyszczeniami oraz wykonywanie kontroli w tym zakresie;

21) nadzo6r nad uprawami maku i konopi;

22) prowadzenie postepowania w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.;

23) prowadzenie akt dotyczacych wiasnosci nieruchomosci.

§ 21. Do zadan Referatu Planowania Przestrzennego nalezy w szczegoélnosci:

1) przygotowywanie materiatdw do dokumentow planistycznych Gminy,

2) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych,

3) koordynacja i obstluga dziatan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzgdowych do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

4) przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpiséw
i wyryséw oraz zaswiadczen dotyczacych przeznaczenia terendw;

5) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

6) dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego;



7) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania
przestrzennego;

8) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawane przez inne
organy administracji publicznej;

9) przygotowywanie postanowien opiniujgcych projekty podziatu nieruchomosci;

10) wspotdziatanie z Wojewddzkim Urzedem Ochrony Zabytkow;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z nazwami miejscowosci, ulic, placow;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z numeracjg nieruchomosci;

13) wspdtdziatanie z organizacjami pozarzadowymi, koscielnymi, stowarzyszeniami i innymi
organizacjami spotecznymi dziatajacymi na terenie gminy w zakresie ochrony zabytkow;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan okreslonych w ustawie Prawo
geologiczne i gérnicze.

§ 22. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego, ochrony p.poz. i sportu (OC, OP, SP), nalezy prowadzenie spraw dotyczgcych:

1. W zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej:

1) opracowywania i opiniowania planéw obrony cywilnej;

2) organizacji i funkcjonowania systemu kierowania obronnoscig w gminie, w szczegolnosci
statego dyzuru i stanowiska kierowania;

3) przygotowania gminy w ramach systemu obronnego panstwa do realizacji zadan
umozliwiajagcych  mobilizacyjne  rozwiniecie  Sit  Zbrojnych, w  szczegolnosci
zorganizowania Akcji Kurierskiej;

4) wykonywania zadan zwigzanych z planowaniem i nakfadaniem na terenie gminy
obowigzku swiadczen 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;

10) tworzenie formacji obrony cywilnej, kierowanie i organizowanie szkolen i éwiczen;

11) opracowanie i aktualizowanie przy wspoétudziale innych stanowisk pracy dokumentéw
planu obrony cywilnej;

12) prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilnej;

13) zabezpieczenie débr kultury, urzadzen uzytecznosci publicznej i uje¢ wody do dziatania
w warunkach specjalnych;

2. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) realizacja zadan i organizacja systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania
ludnosci o zagrozeniach;

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

3) organizowanie doraznych pomieszczen i zaopatrzenia dla poszkodowanej ludnosci;

4) zapewnienie informowania spoleczenstwa o sytuacji zwigzanej ze stanem kleski
zywiotowej;

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

6) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego na terenie gminy,

7) sprawowanie kontroli wykonywania zadan obronnych w podlegtych i nadzorowanych
jednostkach organizacyjnych.

8) wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i nakladaniem obowigzkéw swiadczen
osobistych i rzeczowych w zakresie zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych
i obrony cywilnej w okresie pokoju, mobilizacji i w czasie wojny, a ponadto w zakresie
zarzadzania kryzysowego spraw zwigzanych z:



1)
2)
3)
4)
5)

6)

a) ochrong ludnosci, zadaniami w zakresie ochrony zabytkéw, aspektami obronnymi w
zagospodarowaniu przestrzennym, spraw zwigzanych z pelnieniem stuzby
zastepczej, militaryzacja, spraw zwigzanych ze szczeg6lng ochrong obiektéw,
przygotowanie sytemu kierowania i tacznosci oraz stanowisk kierowania,

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

nadto w zakresie:
koordynowania dziatann ochotniczych strazy pozarnych;
prowadzenia rejestru ochotniczych strazy pozarnych;
przygotowywania potrzeb w zakresie srodkéw finansowych ochrony przeciwpozarowej;
prowadzenia spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy pracownikow;
podejmowania dziatah na rzecz rozwoju kultury fizycznej i sportu, wspoétpraca w tym
zakresie z organizacjami i zwigzkami sportowymi;
prowadzenia kart obiektow hotelarskich.

§ 23. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi informatycznej (Ol), nalezy w

szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

administrowanie systemami, sieciami informatycznymi i teleinformatycznymi w Urzedzie,
w tym archiwizowanie zasobo6w elektronicznych;

wdrazanie nowych systeméw informatycznych i teleinformatycznych;

zabezpieczenie Urzedu w sprzet informatyczny i teleinformatyczny oraz jego biezace
utrzymanie;

zabezpieczenie biezgcego utrzymania sprzetu informatycznego i teleinformatycznego
bedacego na wyposazeniu Urzedu;

organizacja szkoleh pracownikdéw Urzedu w zakresie wykorzystania zainstalowanego
sprzetu i oprogramowania komputerowego;

koordynacja systemu komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej w Urzedzie, m.in. poczta
elektroniczna, Internet, elektroniczny system obiegu dokumentéw, podpis cyfrowy;
ochrona systemoOw i sieci teleinformatycznych dotyczacych informacji niejawnych
i wspotpraca w tym zakresie z Petnomocnikiem do spraw ochrony informaciji niejawnych;
prowadzenie strony internetowej Urzedu oraz Biuletynu Informacji Publicznej;

biezgca aktualizacja strony internetowej Urzedu oraz Biuletynu Informacji Publicznej;

10) wykonywanie obowigzkéw administratora bezpieczenstwa informatycznego w zakresie

1)

2)

3)

ochrony danych osobowych.

§ 24. Do zadan samodzielnego stanowiska radcy prawnego nalezy w szczegolnosci:

zapewnienie zgodnosci dziatania organéw gminy z przepisami prawa:

a) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw uchwat rady, zarzadzeh wdjta,

b) udzielanie na wniosek organéw gminy, pracownikow urzedu opinii i porad prawnych;

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

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

e) nadzér prawny nad egzekucjg naleznosci;

wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowego w postepowaniu sgdowym,

administracyjnym i przed innymi organami orzekajgcymi;

sprawowanie zastepstwa procesowego;

pomoc w redagowaniu pism, ktérych tres¢ moze mie¢ wplyw na wynik ewentualnego

procesu.
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1)

1)
2)

3)
4)
6)

7)

8)

Rozdziat V
Ochrona informacji niejawnych

§ 25. 1. W celu ochrony informacji niejawnych w urzedzie tworzy sie ,pion ochrony”.

2. W skiad pionu ochrony wchodzg nastepujgce samodzielne stanowiska pracy:
Petnomocnik ochrony informaciji niejawnych;
inspektor ewidencjonowania materiatdw niejawnych, ktérego funkcje petni pracownik
zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy.

§ 26. Do zadan Petnomocnika ochrony informaciji niejawnych nalezy w szczegolnosci:
kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie informaciji niejawnych;

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

opracowanie planu ochrony urzedu i nadzorowanie jego realizacj;

prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajgcych na polecenie wojta;

szkolenia pracownikow w zakresie informacji niejawnych;

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

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

przygotowywanie projektu decyzji o wyrazeniu zgody na udostepnianie informacji
niejawnych, stanowigcych tajemnice stuzbowa.

Rozdziat VI
Kontrola wewn etrzna

§ 27. Kontrola pracownikow i poszczegolnych komorek i jednostek organizacyjnych

Urzedu dokonywana jest pod wzgledem:

1)
2)

3)

4)

legalnosci — zgodnos¢ z obowigzujacymi przepisami i normami prawnymi,
gospodarnosci — ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i finansowych
z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci podejmowanych decyzji,
rzetelnosci — zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym, a ze strony kontrolujagcego
gwarancja , ze podejmowane dziatania sg wykonywane wedlug najlepszej wiedzy i
umiejetnosci kontrolujgcego.,

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.

§ 28. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkbw ewentualnych nieprawidtowosci,

ustalenie o0sOb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidiowosci oraz okreslenie
sposobéw naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.
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§ 29. Dziatalnosc¢ 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 wilasnej pracy przez pracownikbw w oparciu
0 obowigzujace przepisy prawa i obowigzki wynikajace z posiadanego zakresu
€zynnosci;

2) kontrole funkcjonalng — wykonywang przez pracownikéw 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 zespoét kontrolny powotany przez wdijta
odrebnym zarzadzeniem lub w ramach zlecenia podmiotowi zewnetrznemu.

§ 30. Kontrola instytucjonalna obejmuje ocene dzialalnosci jednostki organizacyjnej
oraz prace kierownika, w szczegoélnosci:
1) realizacji zadan statutowych, dostepnosci i obstugi klienta urzedu,
2) prawidtowosci gospodarowania mieniem,
3) gospodarki finansowej.

§ 31.1. 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 dowodow zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

3. Jako dowodd 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.

§ 32. Kontroli dokonuja;

1) wijt lub osoba dziatajaca na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wéjta - w
odniesieniu do kierownikdw poszczegodlnych komorek organizacyjnych lub stanowisk
( w tym stanowisk samodzielnych),

2) kierownicy poszczegdlnych  komoérek  organizacyjnych ~w  odniesieniu  do
podporzadkowanych im pracownikéw,

3) zespodt kontrolny powotany przez wdjta.

§ 33.1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza 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
zajmujacej kontrolowane stanowisko,

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

g) date i miejsce podpisania protokotu,

h) podpisy kontrolujgcego (kontrolujacych) 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 Wjt.
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§ 34.W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej
komorki lub osobe zajmujgca kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowigzane do zlozenia
na rece kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej
przyczyn.

8§ 35. Protokot sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, ktére otrzymujg Wit i kierownik
kontrolowanej jednostki ( pracownik zajmujacy kontrolowane stanowisko).

§36.1. Z kontroli innych niz instytucjonalna sporzgdza sie notatke stuzbowg
zawierajgcg odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

2. Wéjt moze poleci¢ sporzadzenie protokétu pokontrolnego takze z innych kontroli
niz kompleksowa.

Rozdziat VII
Zasady podpisywania pism

§ 37. Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia , regulaminy i okdéIniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz;

3) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem gminy;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikéw urzedu;

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

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikéw urzedu;

7) pisma zawierajgce oswiadczenia woli urzedu jako pracodawcy;

8) pelhomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami administraciji
publicznej;

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

10) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zgtoszone za posrednictwem
radnych;

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wajt zastrzegt dla siebie.

§ 38. Zastepca Wajta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich
zadan, nie zastrzezone do podpisu wojta.

§ 39. Kierownicy referatow podpisuja;:

1) pisma zwigzane z zakresem dzialania referatdw, nie zastrzezone do podpisu wojta;

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia ktérych zostali
upowaznieni przez wojta;

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej referatéw i zakresu zadan dla
poszczegodlnych stanowisk.

8 40. Na przygotowanych projektach pism, w tym decyzjach administracyjnych,
zaswiadczeniach, projektach uchwat i zarzadzen ( w dolnym lewym rogu) podaje sie imie i
nazwisko osoby prowadzacej sprawe i sporzadzajgcej pismo oraz numer telefonu).
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Rozdziat VI
Zatatwianie skarg i wnioskow

§ 41. Skargi i wnioski wptywajace do urzedu podlegajg ewidencji w rejestrze skarg
I wnioskow.

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

§ 43.1. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek
od godziny 15,00 do godziny 16,30.

2. W przypadku nieobecno$ci w pracy wojta w dniu okreslonym w ust.l
przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskéw wykonuje zastepca wojta lub
wyznaczony pracownik.

Rozdziat IX
Postanowienia ko ncowe

8§ 44. Procedury dotyczace kontroli finansowej, ktore obejmujg szczegoOtowy zakres
i tryb jej przeprowadzenia ustala wojt odrebnym zarzadzeniem.

§45. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych urzedu okresla
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin
i zZwigzkdéw miedzygminnych.

§ 46. Obowigzki pracownikéw i pracodawcy okresla:
1) ustawa o pracownikach samorzadowych;
2) Kodeks pracy;
3) Regulamin Pracy Urzedu Gminy Stargard Szczecinski.

8 47. Traci moc zarzadzenie Nr 91/11 Wojta Gminy w Stargardzie Szczecinskim z dnia
30 maja 2011 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Stargard
Szczecinski.

§ 48.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy
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