ZARZADZENIE NR 23/21
WOJTA GMINY STARGARD

z dnia 1 lutego 2021 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Stargard.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22020 r. poz. 713 z pdzn.zm.) zarzadza si¢ co nastgpuje:

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Nadaje si¢ Urzgdowi Gminy Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Stargard, zwany dalej
»~Regulaminem”. Regulamin okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Stargard zwanego dalej ,,Urzgdem”,

2) organizacj¢ Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzgdu,

4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu, poszczegolnych Referatow i stanowisk pracy.
§ 2. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczajg :

1) gmina — Gmina Stargard,

2) rada — Rada Gminy Stargard,

3) wojt - Wojta Gminy Stargard,

4) zastepca wojta — Zastepca Wojta Gminy Stargard,

5) sekretarz gminy - Sekretarz Gminy Stargard,

6) skarbnik gminy - Skarbnik Gminy Stargard,

7) referat — Referat wchodzacy w strukture organizacyjng Urzedu,

8) radca prawny — Radca Prawny Urzedu,

9) stanowisku pracy — samodzielne stanowiska w Urzedzie Gminy Stargard.

§ 3. Urzad dziata na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, Statutu, niniejszego Regulaminu
oraz aktow wydanych przez radg i wojta.

§ 4. 1. Siedzibg Urzedu jest budynek potozony w Stargardzie przy ulicy Rynek Staromiejski 5.
2. 2. Urzad czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach od 73 do godz. 15%.

Rozdzial 2.
Zakres dzialania izadania urzedu

§ 5. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy dzialajacag w formie jednostki budzetowej, przy
pomocy ktorej, Wojt wykonuje zadania z zakresu administracji publicznej, wynikajace z zadan
wlasnych Gminy, zadan zleconych z mocy ustaw lub przej¢tych przez Gming w wyniku porozumien
z organami administracji rzadowej i samorzadowe;.

2. Urzad jest pracodawcag dla zatrudnionych w nim pracownikow a wojt lub sekretarz gminy
z upowaznienia woéjta dokonuja wobec pracownikow czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy.

3. Czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec zastgpcy wojta, sekretarza gminy,
skarbnika gminy oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych wykonuje wojt.

4. Czynno$ci w sprawach zzakresu prawa pracy wobec wojta, zwigzane z nawigzaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje przewodniczacy rady gminy a pozostate czynnosci zastgpca
wojta lub sekretarz gminy. Wynagrodzenie wojta ustala rada, w drodze uchwaty.
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§ 6. 1. Kierownikiem Urzedu jest wojt.

2. Wojt kieruje praca urzgdu przy pomocy zastepcy wojta, sekretarza gminy, skarbnika gminy,
kierownikéw referatéw i samodzielnych stanowisk pracy, ktorzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed
wojtem za realizacje swoich zadan.

3. Wojta w czasie nieobecnosci spowodowanej urlopem, choroba, wyjazdem stuzbowym zastepuje
zastepca wojta lub inna osoba wyznaczona przez wojta.

4. Zastgpca wojta, sekretarz gminy, skarbnik gminy wykonujg wyznaczone przez wojta zadania
zapewniajgce rozwigzywanie problemow wynikajacych z zadan gminy, kontroluja referaty i jednostki
organizacyjne gminy. Na podstawie upowaznienia wojta moga wydawaé w jego imieniu decyzje,
postanowienia w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz zaswiadczenia
i podpisywac biezaca korespondencje.

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

§ 7. 1. Obowigzki, odpowiedzialnos¢ iuprawnienia zatrudnionego na danym stanowisku
pracownika okresla zakres czynnosci.

2. W zakresach czynnos$ci kierownikéw referatéw urzgdu okreslona jest odpowiedzialno$¢ i staly
nadzor nad poszczego6lnymi zadaniami realizowanymi przez referat.

3. Za przygotowanie zakresOw czynno$ci odpowiedzialni sa:

1) sekretarz gminy w porozumieniu z wodjtem oraz skarbnikiem — dla kierownikow komorek
organizacyjnych Urzg¢du oraz jednostek organizacyjnych,

2) kierownicy referatow — dla podlegtych pracownikow.

Rozdzial 3.
Struktura organizacyjna

§ 8. 1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy, ktore przy
zatatwianiu spraw oznaczaja pisma i decyzje wlasciwymi sobie symbolami:

1) Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Spotecznych ( OS ),
2) Referat Finansowy ( Fn),
3) Referat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji ( GKI ),
4) Referat Gospodarki Nieruchomo$ciami i Rolnictwa ( GNR),
5) Referat Planowania Przestrzennego (PP),
6) Referat Ochrony Srodowiska ( Och.S)
7) Samodzielne stanowiska:
a) ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i ochrony p. pozarowej (OC)
b) informatyk (IT),
c¢) Pelnomocnik ochrony informacji niejawnych (IN),
7) Archiwum Zaktadowe (AR).

§ 9. 1. Referatami kieruja kierownicy w sposob zapewniajacy optymalng realizacje zadan
i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed wojtem.

2. Kierownicy Referatow sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow.

3. Skarbnik gminy jest bezposrednim przetozonym pracownika do spraw budzetu i pracownikéw
do spraw wymiaru podatkow.

4. Kierownicy Referatow ponosza pelng odpowiedzialno§¢ za catoksztalt pracy irealizacje
natozonych zadan, wywigzanie si¢ podlegtych im pracownikow z wykonania zadan oraz za osiaggane
wyniki we wszystkich dziedzinach ich dziatalnosci.
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5. Kierownicy Referatow zapewniaja sprawne funkcjonowanie referatow poprzez planowanie
ipodziat pracy oraz biezacy nadzér nad podporzadkowanymi pracownikami, ponosza
odpowiedzialnos¢ za terminowe i zgodne z przepisami prawa zatatwianie spraw.

6. Do podstawowych obowiazkdéw kierownikow referatow nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie pracy referatu, w tym planowanie i koordynowanie realizacji zadan,

2) przejawianie inicjatywy w sprawach nalezacych do zakresu zadan i konsekwentne realizowanie
przyjetych przedsiewzigc,

3) wspolpraca zkomorkami organizacyjnymi oraz  gminnymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie realizowanych zadan,

4) przestrzeganie ibiezaca realizacja zadan wynikajacych zustawy o dostgpie do informacji
publicznej,

5) przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa i procedur, w tym szczegdlnie Regulaminu pracy
oraz zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej,

6) dbatos¢ o dobro gminy iwlasciwe reprezentowanie Urzedu w sluzbowych kontaktach
zewngtrznych,

7) przestrzeganie zasad oszczednosci i gospodarnosci,

8) przygotowanie dla potrzeb wojta sprawozdan, ocen, analiz, biezacych informacji o realizacji
powierzonych zadan,

9) przygotowywanie projektow uchwal pod obrady rady, wykonywanie uchwat rady
1 przygotowywanie informacji z ich wykonania oraz realizacji zadan referatu,

10) przygotowanie oraz przedktadanie wojtowi odpowiedzi na interpelacje i zapytania,

11) sprawowanie systematycznego bezposredniego nadzoru nad catoksztattem spraw prowadzonych
w podlegltym referacie, nadzorowanie porzadku i dyscypliny pracy przez podleglych pracownikow
oraz systematyczne egzekwowanie od nich obowigzkow pracowniczych,

12) koordynowanie spraw, ktorych realizacja wymaga wspotdziatania wigkszej ilosci komorek,

13) biezace informowanie przetozonego o pracy podleglego referatu, ewentualnych trudnosciach
i zaktoceniach w pracy oraz o wszystkich innych istotnych zamierzeniach, inicjatywach
i problemach,

14) dokonywanie ocen okresowych pracy podlegtych pracownikéw oraz wnioskowanie w sprawach
ich wynagradzania, awansowania, nagradzania i karania,

15) udziat w przeprowadzaniu stuzby przygotowawczej pracownikow,

16) ustalanie szczegdlowych zakresow czynnosci, uprawnien iodpowiedzialnosci pracownikow
referatow oraz przeprowadzania kontroli wewnetrznej,

17) ustalenie obowigzujacego w komorce organizacyjnej obiegu dokumentdw i obiegu informacji,

18) nadzor nad wlasciwym archiwizowaniem dokumentacji archiwalnej oraz baz danych w systemie
informatycznym;

19) nadzo6r nad wprowadzaniem i tre$cig informacji umieszczanych w BIP i na stronie www urzedu
w zakresie pracy komorki organizacyjnej,

7.Do o0s6b zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach — ust.6 pkt3-10 stosuje sie
odpowiednio.

8. Kierownicy komorek organizacyjnych ipracownicy moga otrzymaé¢ w formie pisemnej
upowaznienie do zatatwiania spraw w imieniu wojta w ustalonym zakresie, a w szczegolnosci do
wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen.

§ 10. Strukture organizacyjng Urzedu odzwierciedla schemat organizacyjny , uwzgledniajacy
obowigzujgce podporzadkowanie stuzbowe, ktory jako zalacznik nr 1 stanowi integralng czgsé
Regulaminu.
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§ 11. 1. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy. Dopuszcza si¢ lgczenie stanowisk w ramach
jednego etatu.

2. Wojt wdrodze zarzadzenia moze utworzy¢ stanowisko kierownika referatu i zastepcy
kierownika.

§ 12. 1. Do wspolnych zadan referatow, samodzielnych stanowisk nalezy w szczego6lnosci:

1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan wynikajgcych z prawa europejskiego, ustaw,
uchwal, programow i planéw rozwoju gminy,

2) zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentow,

3) wspotdzialanie z wlasciwymi organami administracji samorzadowej irzadowej, organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie przypisanych kompetencji,

4) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy, referatami i samodzielnymi stanowiskami
pracy w Urzedzie w zakresie opracowywania materiatow dotyczacych spraw wymagajacych
uzgodnienia i wypracowania wspdlnego stanowiska,

5) opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich i rocznych programow i planéw rozwoju
gminy,

6) wspoltdzialanie ze skarbnikiem gminy przy opracowywaniu materiatbw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu gminy oraz jego realizacji,

7) przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci,

8) przygotowywanie na potrzeby wojta i pod obrady rady, komisji rady, stosownych materialow,
projektow  uchwal wraz zuzasadnieniem oraz projektow zarzadzen i postanowien wojta
w zakresie dzialania referatu i nadawanie biegu ich realizacji,

9) realizacja zadan w zakresie stanow kleski zywiotowej nalezacych do kompetencji wojta,
10) realizowanie zadan z zakresu obronnos$ci kraju, obrony cywilnej oraz reagowania kryzysowego;

11) organizowanie ipodejmowanie niezbednych przedsiewzig¢ w celu ochrony tajemnicy
panstwowej, stuzbowej i skarbowej oraz ochrony danych osobowych,

12) zapewnienie ochrony administrowanych zbioréw danych osobowych,

13) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

14) przechowywanie akt,

15) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,

16) dbatos¢ o pozytywny wizerunek urzedu,

17) sporzadzanie i aktualizowanie informacji do prowadzenia strony internetowej urzegdu,
18) wykonywanie zadan przekazanych przez wojta do realizacji.

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

§ 13. 1. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla gminy, wojt moze w drodze
zarzadzenia powolac zespot zadaniowy ( komisje) lub pelnomocnika.

2. W sklad zespotu zadaniowego ( komisji) moga wchodzi¢ pracownicy Urzgdu oraz osoby spoza
Urzedu.

Rozdzial 3.
Zakresy zadan Wajta, Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy

§ 14. Do wylacznej kompetencji wojta nalezy:
1) reprezentowanie gminy na zewnatrz,
2) kierowanie biezacymi sprawami gminy,

3) wykonywanie budzetu gminy,
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4) podejmowanie czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy iwyznaczenie innych osob do
podejmowania tych czynnosci,

5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow Urzedu,

6) wydawanie decyzji w sprawach zzakresu administracji publicznej oraz upowaznienie
pracownikow urzedu do wydawania decyzji w swoim imieniu,

7) wydawanie pelnomocnictw procesowych,

8) gospodarowanie mieniem komunalnym,

9) zatrudnianie i1 zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
10) wykonywanie uchwat rady,

11) okreslanie sposobu wykonywania uchwat rady,

12) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikéw urzedu,

13) rozstrzyganie sporéow kompetencyjnych pomiedzy poszczegdlnymi referatami w szczegodlnosci
dotyczacymi podziatu pracy,

14) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski izapytania radnych, oile Statut Gminy
nie stanowi inaczej,

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

16) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,
17) rozpatrywanie skarg i wnioskow na dziatalno$¢ pracownikow Urzedu,

18) przyjmowanie o$§wiadczen o stanie majatkowym od zastepcy wojta, sekretarza gminy; skarbnika
gminy, kierownikow jednostek organizacyjnych oraz od os6b wydajacych decyzje
administracyjne w imieniu wdjta,

20) wydawanie zarzadzen organizujacych prace Urzedu,

21) wykonywanie zadan z zakresu bezpieczenstwa, zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej
1 spraw obronnych,

22) przyjmowanie mieszkancow w sprawie skarg i wnioskow,
23) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji wojta przepisami prawa.
§ 15. Do zakresu zadan zastepcy wojta nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie zupowaznienia wojta czynnosci kierownika urzedu pod nieobecnos¢ wojta lub
z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkow przez woijta,

2) wykonywanie zadan z upowaznienia lub na polecenie wojta,

3) wykonywanie wszelkich czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec wojta niezastrzezonych dla
przewodniczacego rady gminy,

4) nadzor nad pracag podlegtego referatu oraz nad jednostkami organizacyjnymi gminy zgodnie ze
strukturg organizacyjng urzedu.

Wykaz jednostek organizacyjnych gminy stanowi zalacznik nr 2.
§ 16. 1. Do zakresu zadan sekretarza gminy nalezy w szczego6lnosci:

1) nadz6r nad organizacja pracy w Urzgdzie oraz wdrazanie optymalnych zasad organizacji
1 petnienie statego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu,

2) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,
3) opracowywanie projektow zmian regulaminu organizacyjnego urzedu,

4) kontrola dyscypliny pracy, czuwanie nad zachowaniem tajemnicy sluzbowej oraz przestrzegania
przez pracownikdw obowiazkow pracowniczych,
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5) inicjowanie i tworzenie warunkéw do doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzedu;

6) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

7) dekretowanie korespondencii,

8) prowadzenie rejestru zarzadzen wojta,

9) nadz6r nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikow,

10) prowadzenie ewidencji 0sdb zobowigzanych do ztozenia o$wiadczen o stanie majatkowym,
11) opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikow referatow,

12) wspotpraca z rada 1 nadzor nad przygotowywaniem materialow pod obrady sesji,

13) wspotpraca z instytucjami kontroli zewnetrznej w zakresie wykonywanych przez nie czynnosci
kontrolnych Urzedu,

14) koordynowanie spraw zwiazanych z dziatalno$cig lobbingowa,

15) nadzor nad referatem Organizacyjnym Spraw Obywatelskich i Spotecznych oraz nad jednostka
organizacyjng gminy wynikajacej ze schematu organizacyjnego Urzedu.

2. W czasie nieobecno$ci sekretarza gminy jego obowigzki przejmuje kierownik referatu
Organizacyjnego Spraw Obywatelskich i Spolecznych.

§ 17. Skarbnik gminy wykonuje zadania gléwnego ksiegowego budzetu gminy okreslone
w ustawie o finansach publicznych, a ponadto:

1) organizuje i sprawuje nadzor nad pracg podlegtego referatu finansowego,

2) prowadzi gospodarke finansowa gminy zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
3) przygotowuje projekt budzetu gminy,

4) przygotowuje uktad wykonawczy budzetu gminy,

5) nadzoruje i prowadzi biezacg kontrolg realizacji budzetu gminy,

6) opiniuje decyzje wywotujace skutki finansowe dla budzetu,

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

8) kontrasygnuje czynnosci prawne iumowy skutkujace powstaniem zobowigzan finansowych
gminy oraz udziela upowaznien innym osobom do kontrasygnaty,

9) dokonuje okresowych analiz i ocen realizacji budzetu gminy i przedktada je organom gminy,
10) wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi,

11) dokonuje w zakresie powierzonych obowigzkéw wstepnej kontroli zgodno$ci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym ( budzetem),

12) dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci irzetelno$ci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

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

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

15) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows, Urzedem Skarbowym, Urzedem Wojewodzkim,
bankami i innymi instytucjami,

16) nadzoruje i przeprowadza kontrole w zakresie gospodarki finansowej podlegltych jednostek.

2. W czasie nieobecnosci skarbnika jego obowiazki przejmuje kierownik Referatu Finansowego -
zastepca skarbnika.

Id: B567B2FA-9FC0-4F85-8948-DB97F23E0650. Przyjety Strona 6



Rozdzial 4.
Zadania referatow i samodzielnych stanowisk pracy Referat Organizacyjny, Spraw
Obywatelskich i Spolecznych (OS)

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

1) z zakresu sekretariatu:
a) przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji wptywajacej do Urzedu,
b) wysytanie i dorgczanie korespondencji z Urzgdu,
¢) prowadzenie ewidencji korespondenc;ji,
d) przekazywanie korespondencji referatom,
¢) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

f) udzielanie informacji interesantom w zakresie sposobu zalatwienia spraw w Urzedzie oraz
kierowanie ich do wtasciwych komérek organizacyjnych,

g) przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan oraz zebran organizowanych przez wojta,
h) prowadzenie rejestru i nadzor nad przechowywaniem pieczgci urzedowych,

j) przyjmowanie interesantow zgtaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktow
z wojtem, sekretarzem, skarbnikiem lub kierowanie do wlasciwych komorek organizacyjnych,

k) obstuga centrali telefoniczne;.
2) z zakresu spraw personalnych:

a) prowadzenie akt osobowych pracownikdéw urzedu, kierownikow jednostek organizacyjnych
gminy oraz innej dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy,

b) prowadzenie spraw przeszeregowan pracownikow,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikow,

d) przygotowywanie materiatow umozliwiajacych podejmowanie czynno$ci z zakresu prawa
pracy,

e) zapewnianie warunkow do prowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
Urzedu,

f) przygotowywanie projektow planéw urlopow wypoczynkowych,
g) prowadzenie spraw zwiagzanych z dziatalnoscia socjalng Urzedu,
h) przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy,
j) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,
k) kontrola dyscypliny pracy,
1) kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych,
m) prowadzenie dokumentacji pracowniczej kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
n) prowadzenie statystyki z zakresu kadr i zatrudnienia.
3) z zakresu obstugi rady:

a) przygotowywanie we wspdlpracy z wlasciwymi merytorycznie komoérkami organizacyjnymi
materialow dotyczacych projektow uchwat rady, jej komisji oraz innych materialow na
posiedzenia i obrady tych organéw,

b) prowadzenie rejestrow uchwat,
¢) wysylanie podjetych uchwatl do organéw nadzorczych oraz do publikacji;

d) przygotowywanie materiatow do projektow planow pracy organow gminy;
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e) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan rady i jej komisji,

f) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,
g) prowadzenie rejestru wnioskdw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
h) organizowanie szkolen radnym,
1) sporzadzanie list diet dla radnych.
4) w zakresie turystki i promocji:
a) gromadzenie informacji i przygotowywanie materiatow promujacych gming na zewnatrz,
b) koordynowanie i udziat w imprezach promujacych gming (min. targi, wystawy),
¢) organizacja szkolen, odczytow, seminariow itp.

d) koordynacja i wspotorganizowanie imprez kulturalnych, okolicznosciowych, sportowych
i turystycznych, ktorych organizatorem jest Urzad,

€) opracowywanie materiatow do wydawnictw promocyjnych map i folderéw, zlecenie do druku,
wspoOltpraca z agencjami reklamowymi,

f) dbanie o wyglad i zawartos¢ oficjalnego serwisu internetowego gminy,

g) prowadzenie bazy danych o gminie w tym informacja turystyczna,

h) wspotpraca z mediami lokalnymi, regionalnymi i ogélnopolskimi,

1) redagowanie informacji, sprostowan i polemik na artykuly prasowe dotyczace gminy,
Jj) przygotowywanie przemowien, wystapien i listéw okoliczno$ciowych,

k) wspotpraca z instytucjami, organizacjami, w tym przedsigbiorcami, osobami fizycznymi oraz
organizacjami spotecznymi, w szczegélnosci w zakresie:

- ksztaltowania korzystnego wizerunku gminy,
- rozwoju turystyki, w tym oferty turystycznej, bazy rekreacyjnej i noclegowej, itd.
1) Scista wspotpraca z Gminng Biblioteka Publiczng w zakresie promocji gminy,
m) organizacja wspotpracy partnerskiej miedzy Gming a gminami w kraju i zagranica,
5) w zakresie wspoOlpracy z organizacji pozarzadowych:

a) wykonywanie zadan okreSlonych w ustawie o dzialalnosci pozytku  publicznego io
wolontariacie a w szczegdlnosci:

- opracowywanie Programu wspolpracy Gminy zpodmiotami prowadzacymi dziatalnosé¢
pozytku publicznego,

- przygotowanie otwartego konkursu ofert na realizacj¢ zadania publicznego,

- egzekwowanie postanowien umowy podpisanej w wyniku rozstrzygnigcia otwartego
konkursu ofert na realizacj¢ zadania publicznego,

b) kontrolowanie dziatalno$ci stowarzyszen kultury fizycznej i zwigzkow sportowych w zakresie
wykorzystania przez nie dotacji otrzymanych w ramach otwartych konkurséw ogtaszanych
przez wojta,

6) w zakresie spraw spotecznych:
a) wydawanie decyzji w sprawach organizacji imprez masowych,

b) planowanie i koordynowanie dziatan w zakresie dostgpnosci i poziomu ustug zdrowotnych
swiadczonych przez zaktady opieki zdrowotnej,

c) przygotowywanie 1irozliczanie wnioskow do PFRON, oraz do Urzgdu Pracy -
o dofinansowanie miejsc pracy.
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7)w zakresie wspolpracy migdzynarodowej (integracja z gminami 1 stowarzyszeniami
partnerskimi):

a) wspdlne projekty oraz dziatania z gminami i stowarzyszeniami partnerskimi,
b) organizowanie wyjazdow i spotkan w celu opracowania wspolnych wnioskow 1 wystgpien,

c) wspotpraca z Euroregionem, samorzadami wszystkich szczebli, w sprawach integracji we
wspolnej realizacji zadan,

d) nawigzanie kontaktow ibiezgca wspoOlpraca zinwestorami zagranicznymi i krajowymi
w zakresie mozliwo$ci inwestowania na terenie Gminy,

e) podejmowanie dziatan i kierowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programéw zmierzajacych do
aktywizacji gospodarcze;.

8) w zakresie spraw obywatelskich:

a) prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie teleinformatycznym na podstawie danych
osobowych zgloszonych:

b) aktualizacja kazdej zmiany danych osobowych zawartych w:
- zbiorach meldunkowych,
- zbiorze PESEL,

- ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych na nos$niku danych lub w drodze
teletransmisji ~ w formie dokumentu elektronicznego z aktualnego  programu
informatycznego.

¢) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach meldunkowych,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacja wojskowa,
¢) wydawanie za§wiadczen z zakresu ewidencji ludnosci,

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

g) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowoddw osobistych,
h) opiniowanie w sprawach zameldowan i osiedlania si¢ cudzoziemcow,

1) wspotudzial przy realizacji prac zwigzanych z przygotowaniem wyborow, referendéw i innych
zadan wymagajacych korzystania z zasobow ewidencji mieszkancéw gminy,

j) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow.
9) z zakresu wydawania zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych:

a) przyjmowanie i analiza wnioskow o wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow i podawanie
napojow alkoholowych z przeznaczeniem do spozycia w miejscu lub poza miejscem sprzedazy,

b) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej zcofnieciem lub wygasnigciem zezwolen
w przypadku nieprzestrzegania zasad i1warunkow prowadzenia sprzedazy napojow
alkoholowych ,

¢) nadzor i wspdtpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

d) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie wyznaczania iloSci punktow sprzedazy
napojoéw alkoholowych na terenie gminy oraz okreslania zasad lokalizacji punktow sprzedazy
napojow alkoholowych,

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

f) przekazywanie danych do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej
w zakresie wydanych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

10) z zakresu ewidencji dzialalno$ci gospodarczej - wykonywanie zadan zwigzanych z obshuga
ewidencji dzialalno$ci gospodarczej- przeksztalcanie wnioskéw do Centralnej Ewidencji
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i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej na form¢ dokumentu elektronicznego oraz wydawanie
potwierdzen przyjecia wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej,

11) w zakresie prowadzenia programu ubezpieczeniowego Gminy:
a) monitoring aktualnosci polis ubezpieczeniowych,
b) przyjmowanie zgloszen o szkodach,
¢) prowadzenie czynnosci likwidacyjnych szkod dla zgloszonych szkod,
d) sktadanie odwotan i wnioskéw likwidacyjnych,
e) aktualizacja majatku przewidzianego do ubezpieczenia,
f) wspolpraca z Brokerem ubezpieczeniowym.
12) w zakresie sportu i rekreacji:

a) podejmowanie inicjatyw majacych na celu popularyzacje sportu i rekreacji wsrod mieszkancow
Gminy przy wykorzystaniu bazy sportowej i rekreacyjnej znajdujacej si¢ na terenie Gminy,

b) udostgpnianie administrowanych obiektéw sportowo-rekreacyjnych,
c) inicjowanie dziatan na rzecz rozwoju bazy sportowe;j i rekreacyjnej na obszarze Gminy,
d) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi i innymi podmiotami w zakresie sportu i rekreacji,

e) tworzenie warunkoéw do rozwoju sportu szkolnego w ramach zaje¢ pozalekcyjnych, w tym
propagowanie i wspomaganie organizacji zaje¢ sportowych irekreacyjnych oraz organizacji
zawodow szkolnych,

f) tworzenie warunkow do uprawiania sportu i rekreacji przez osoby niepetnosprawne,

g) opracowywanie programoéw rozwoju i upowszechniania sportu oraz ustalanie planow zadan
w tym zakresie, z okre$leniem zasad i sposobow ich realizacji.

13) wykonywanie zadan okreslonych ustawg o ustugach turystycznych, w tym:

a) prowadzenie ewidencji p6l biwakowych oraz innych obiektow, w ktorych sa Swiadczone ushugi
hotelarskie,

b) dokonywanie kontroli innych obiektow, w ktorych sa swiadczone ustugi hotelarskie,
¢) prowadzenia kart obiektow hotelarskich.

14) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 22 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy ( zarzadzanie kapitatem ludzkim).

15) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami,
16) prowadzenie spraw zaopatrzenia pracownikow w materiaty kancelaryjne i sprzet biurowy,
17) wspotpraca z sotectwami gminy w zakresie:
a) tworzenia, znoszenia i laczenia jednostek,
b) wydatkowania $rodkéw z funduszu soteckiego,
18) przygotowywanie informacji dla potrzeb sporzadzania Raportu o stanie gminy,
19) inicjowanie i przygotowywanie projektow uchwat w sprawach prowadzonych przez referat,

20) przygotowanie projektu wydatkow i dochodéw budzetowych z zakresu dziatalnosci referatu
wraz z pozniejsza realizacja,

21) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu zadan referatu.
Referat Finansow (Fn)

§ 19. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:
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1) prowadzenie ksiggowosci budzetowej w zakresie wydatkow idochodow, przychodéw
i rozchodow budzetu Gminy i Urzedu,

2) wspotdziatanie w zakresie opracowywania projektu budzetu gminy i sprawozdania z wykonania
budzetu,

3) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania, rozliczenie podatku VAT,

4) opracowywanie wymaganej sprawozdawczo$ci i analiz w zakresie prowadzonych spraw,
5) prowadzenie egzekucji naleznosci budzetowych,

6) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan,

7) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych oraz pozostalych s$rodkow trwalych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

8) prowadzenie ksiag rachunkowych,
9) rozliczanie inwentaryzacji,
10) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

11) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy - rozliczanie wynagrodzen pracownikow
zatrudnionych w ramach rob6t publicznych i prac interwencyjnych,

12) nadzér nad prowadzeniem ewidencji ksiegowej w zakresie organu finansowego, wydatkow,
dochodow Urzgdu Gminy Stargard, wydatkow inwestycyjnych, srodkow trwatych,

13) kwalifikacja dowodow zrodtowych do ujgcia w ksiggach rachunkowych (klasyfikacja wedtug
planu kont i klasyfikacji budzetowej) Urzgdu Gminy Stargard (jednostki budzetowe), wydatkow
inwestycyjnych,

14) kontrola dokumentoéw ksiggowych pod wzglgdem zgodnosci formalno-rachunkowe;j,

15) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej ifinansowej wymaganej obowigzujacymi
przepisami: Gminy Stargard, Urzedu Gminy Stargard,

16) dokonywanie operacji finansowych na rachunkach bankowych Urzedu Gminy Stargard,
17) przygotowanie dokumentacji do rozliczania wynikéw inwentaryzacji gminy,
18) kontrola finansowa podlegtych jednostek organizacyjnych,

19) prowadzenie ewidencji podatkowej dla potrzeb wymiaru i poboru podatku od nieruchomosci,
rolnego i lesnego,

20) prowadzenie spraw z zakresu podatkow i optat lokalnych, podatku rolnego i lesnego,

21) wspotdziatanie z wiasciwymi urzedami i instytucjami w zakresie rozliczen dotacji, $rodkow
zewnetrznych, sprawozdawczosci,

22) opracowywanie wieloletniej prognozy finansowej Gminy Stargard,
23) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetu Urzedu Gminy Stargard,
24) wprowadzanie planu budzetu i jego zmian do systemu ksiegowego,
25) przygotowywanie informacji dla potrzeb sporzadzania Raportu o stanie gminy.
Referatu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji (GKI)
§ 20. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji nalezy w szczeg6lnosci:

1) przygotowywanie, prowadzenie inadzorowanie inwestycji gminnych iremontow budynkow
komunalnych i obiektow uzytecznosci publicznej we wspolpracy z gminnymi jednostkami
organizacyjnymi, w tym:

a) dokonywanie szacunkowej wyceny planowanych prac inwestycyjno- remontowych
i opracowywanie planow techniczno-finansowych,
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b) przygotowywanie projektow umoéw w zakresie inwestycji iremontdw oraz prowadzenie
catoksztattu dokumentacji z tym zwigzanej z uwzglednieniem procedur przetargowych,

c) obstuga przetargow,

d) wspotpraca z inspektorami nadzoru na etapie realizacji inwestycji, w tym biezaca kontrola
rozliczen robot,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w energi¢ elektryczng — sporzadzanie zalozen
i planéw oraz wspotpraca z zakladem energetycznym, nadzor techniczny,

f) organizowanie odbioru robot i przekazywanie obiektow do uzytkowania,
2) zarzadzanie zasobem mieszkaniowym Gminy, w tym :

a) przeprowadzanie remontow, usuwanie awarii w lokalach mieszkalnych (zlecanie realizacji,
nadzor nad wykonaniem i odbior prac),

b) przeprowadzanie przegladow budynkow i lokali, prowadzenie ksigzek obiektow,
¢) rozbidrka budynkoéw komunalnych (zlecanie realizacji, nadzér nad wykonaniem i odbidr prac),

d) rozpatrywanie biezacych wnioskdw najemcow o remonty, usuwanie awarii, zawieranie umow
Z najemcg o przeprowadzenie prac remontowych na mieniu komunalnym,

e) prowadzenie spraw w zakresie planowania remontéw mieszkan komunalnych.
3) prowadzenie spraw dotyczacych oswietlenia drogowego na terenie Gminy.

4) planowanie oraz nadzoér nad realizacjg zadan dotyczacych utrzymania, budowy i modernizacji
drog gminnych, placow, chodnikéw i parkingow,

5) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskdw i stanowisk organdéw gminy, dotyczacych
zaliczenia drog do poszczegodlnych kategorii, opracowywanie koncepcji przebiegu dréog do
poszczegolnych kategorii,

6) zarzgdzanie drogami gminnymi oraz wydawanie opinii w sprawie wycinki drzew w pasach
drogowych,

7) okreslanie szczegoélnego korzystania z drog, w tym wykorzystywanie pasow drogowych na cele
niekomunikacyjne oraz koordynacja robdt w pasie drogowym

8) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego izjazdy z drog oraz pobieranie opfat ikar
pieni¢znych.

9) prowadzenie ewidencji gminnych drog, mostow i przepustow.

10) wspotpraca z zarzadami drég powiatowych, wojewddzkich w zakresie dotyczacym utrzymania
i modernizacji drog i chodnikow na odcinkach przebiegajacych przez gming .

11) organizacja ruchu drogowego na drogach gminnych oraz prowadzenie spraw dotyczacych
porzadku i bezpieczenstwa na drogach,

12) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektéw inzynierskich,
13) nadzoér nad wykonywaniem robét interwencyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczajacych,

14) dokonywanie przegladow gwarancyjnych i pogwarancyjnych gminnych obiektow budowlanych
1 infrastruktury.

15) wspotpraca w nadzorowaniu eksploatacji w okresie monitorowania zadan przez instytucje
wspotfinansujace w zakresie osiagnigcia zatozonych efektow.

16) opracowywanie projektéw uchwal, zarzadzen, umow itp. z zakresu prowadzonych spraw,
17) przeprowadzanie okresowej kontroli obiektow budowlanych, ktorych wlascicielem jest Gmina.

18) planowanie oraz nadzor nad realizacja zadan dotyczacych budowy iremontu wodociggdw
i kanalizacji.

19) z zakresu prowadzenia postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego:
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a) pomoc przy szacowaniu warto$ci zamowienia oraz opisie przedmiotu zamowienia,
b) weryfikacja projektow dokumentow przetargowych, przygotowywanych przez referaty Urzgdu,

¢) przesytanie niezb¢dnych ogloszen do Biuletynu Zamowien Publicznych, Biuletynu Informacji
Publicznej i innych zgodnie z powszechnie obowigzujacymi przepisami,

d) sporzadzanie i publikacja specyfikacji warunkéw zamowien,

e) sporzadzanie protokotdw z postepowan o zamoéwienia publiczne i oglaszanie wynikow
postgpowania,

f) wystepowanie do Prezesa Zamowien Publicznych w przypadkach przewidzianych przez Prawo
zamdwien publicznych,

g) udziat w komisjach przetargowych i konkursowych,

h) przygotowywanie informacji o realizacji zamowien publicznych w Urzedzie,
1) sktadanie sprawozdan z udzielonych zamowien publicznych,

j) sporzadzanie planu zaméwien,

k) prowadzenie rejestru zamowien — w trybach przetargowych,

20) wykonywanie zadan gminy okreslonych ustawa o publicznym transporcie drogowym,
w szczegolnosci:

a) planowanie rozwoju transportu, organizowanie publicznego transportu zbiorowego oraz
zarzadzanie publicznym transportem,

- badanie i analiza potrzeb przewozowych,

- podejmowanie dziatan zmierzajacych do realizacji istniejacego planu transportowego albo
jego aktualizacji,

- zapewnienie odpowiednich warunkéw funkcjonowania publicznego transportu zbiorowego,

- ustalanie stawek oplat za korzystanie przez operatoréow iprzewoznikdéw z przystankow
komunikacyjnych, ktorych gmina nie jest wlascicielem albo zarzadzajacym, zlokalizowanych
na liniach komunikacyjnych na obszarze gminy,

- okre$lanie przystankéow komunikacyjnych, ktoérych wlascicielem albo zarzadzajacym jest
gmina, udostepnionych dla operatoréw i przewoznikéw oraz warunkow i zasad korzystania
z tych obiektow,

- okreslanie  przystankow komunikacyjnych idworcow, ktorych wlascicielem lub
zarzadzajacym nie jest jednostka samorzadu terytorialnego, udostepnionych dla wszystkich
operatoroOw i przewoznikow oraz informowaniu o stawce optat za korzystanie ztych
obiektow,

- przygotowanie i przeprowadzenie postepowania prowadzacego do zawarcia ~ umowy
o $wiadczenie ustug w zakresie publicznego transportu zbiorowego,

- przygotowanie umowy o $wiadczenie uslug w zakresie publicznego transportu zbiorowego,
ustalenie optat za przewo6z oraz innych optat za ustuge §wiadczona przez operatora w zakresie
publicznego transportu zbiorowego,

b) wydawanie 1icofanie zezwolen na wykonywanie przewozéw regularnych iprzewozow
regularnych specjalnych w krajowym transporcie drogowym,

c¢) kontrolowanie przedsigbiorcow w zakresie zgodnosci wykonywania transportu drogowego
z przepisami ustawy i warunkami udzielonej licencji lub zezwolenia.

21) utrzymywanie w estetycznym stanie miejsc pami¢ci narodowe;.

22) sprawy zwigzane z cmentarzami komunalnymi w tym organizacja, planowanie oraz nadzor nad
realizacja ustug w zakresie cmentarzy.
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23) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie
gminy i zmianie Kodeksu Cywilnego.

24) prowadzenie spraw dotyczacych najmu lokali uzytkowych, mieszkalnych bgdacych w zasobie
gminnym,

25) zarzadzanie lokalami uzytkowymi, mieszkaniowymi z uwzglednieniem nalezytego utrzymania
stanu technicznego zasobu,

26) opracowywanie planéw remontdéw biezacych i kapitalnych budynkéw komunalnych oraz nadzor
nad ich realizacja,

27) prowadzenie ewidencji wnioskéw o przydzial lokali mieszkalnych i socjalnych oraz realizacja
listy przydziatu,

28) prowadzenie  spraw  zwigzanych  zrealizacja  wyrokow  eksmisyjnych  z zasobow
mieszkaniowych, ktore nie sg wlasnoscig gminy.

29) w zakresie pozyskiwania srodkéw pomocowych w szczegdlnosci:

a) prowadzenie stalego monitoringu funduszy unijnych w zakresie mozliwosci pozyskania ich na
realizacj¢ zadan gminy,

b) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych oraz innej niezbednej dokumentacji w celu
uzyskania dofinansowania ze zrodel zewnetrznych — z koordynacja dziatan w tym zakresie,

c) zarzadzanie realizowanymi projektami, w tym min. przygotowanie wnioskow o platnos¢, ankiet
monitorujacych , itp.

d) biezagce monitorowanie i nadzdr nad realizacjg wdrazanych projektow,

e) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzgdu, jednostkami organizacyjnymi gminy oraz
lokalnymi organizacjami pozarzadowymi w zakresie mozliwosci dofinansowania
realizowanych zadan,

f) wsparcie informacyjne dla przedsi¢biorcow w zakresie mozliwosci pozyskiwania przez nich
srodkow na rozwdj przedsiebiorczosci,

g) wspolpraca z Referatem Finansowym w sprawach obstugi finansowej projektoéw oraz
sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

h) przygotowywanie i aktualizacja informacji o pozyskanych $rodkach pomocowych i etapie ich
realizacji,

1) przedstawianie Wojtowi harmonogramow nabordw oraz propozycji ianalizy mozliwosci
aplikowania przez Gming w poszczegodlnych naborach,

30) prowadzenie dziatan w zakresie opracowywania dokumentéw programowych dla Gminy oraz
monitoring realizacji zadan wynikajacych z dokumentéw programowych np. Strategii Rozwoju
Gminy,

31) sporzadzanie we wspolpracy zkomorkami organizacyjnymi  Urzedu, jednostkami
0 organizacyjnymi gminy Raportu o stanie gminy,

32) inicjowanie i przygotowywanie projektoéw uchwat w sprawach prowadzonych przez referat,

33) przygotowanie projektu wydatkéw idochodéow budzetowych z zakresu dziatalno$ci referatu
wraz z pdzniejsza realizacja,

34) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu zadan referatu.
Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami i Rolnictwa (GNR)
§ 21. Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa nalezy w szczegolnosci:

1) gospodarowanie nieruchomosciami stanowiacymi wlasno$§¢ Gminy w zakresie:
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a) obrotu nieruchomosciami w tym: sprzedazy, nabywania, zamiany i zrzeczenia si¢, oddania
w uzytkowanie wieczyste, w najem lub dzierzawe, uzyczenia, oddania w trwaly zarzad,
obcigzania ograniczonymi prawami rzeczowymi, wnoszenie jako wktady niepieni¢zne (aporty)
do spotek, pierwokupu nieruchomosci;

b) naliczania i ustalania nalezno$ci za nieruchomos$ci udostepniane z zasobu, wraz z kontrola
wykorzystywania zasobu,

¢) ustalania 1 aktualizacji optat rocznych za nieruchomosci oddane w uzytkowanie wieczyste lub
trwaly zarzad,

d) prowadzenia postgpowan w zakresie podzialdéw nieruchomo$ci oraz scalania ipodziatu
nieruchomosci;

e¢) prowadzenia postgpowan w zakresie naliczania optat adiacenckich z tytulu wzrostu wartosci
nieruchomosci w wyniku jej podziatu, oraz z tytutu wybudowania infrastruktury techniczne;j;

f) prowadzenie spraw zmierzajacych do wywlaszczenia nieruchomos$ci oraz prowadzenia
negocjacji w sprawie ustalenia wysokosci odszkodowania za nieruchomosci przeznaczonych na
cele publiczne,

g) podejmowania czynno$ci w postepowaniu sadowym w sprawach dotyczacych zasobu
nieruchomosci,

h) reklamy i1 promocji nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy,
1) ewidencji nieruchomosci z wylaczeniem nieruchomosci drogowych;

2) sktadanie wnioskéw do Wydziatu Ksiag Wieczystych Sadu Rejonowego w zakresie urzadzania
ksiag wieczystych oraz aktualizacji wpisow dotyczacych nieruchomosci gminnych,

3) prowadzenia postgpowan rozgraniczeniowych,

4) prowadzenie procedur w sprawach przeksztatlcenia prawa uzytkowania wieczystego prawo
wlasnos$ci nieruchomosci,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem stuzebno$ci gruntowych oraz stuzebnosci
przesytu.

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem naleznych gminie optat z tytulu wzrostu wartosci
nieruchomosci spowodowanej uchwaleniem lub zmiang miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

7) prowadzenie rejestru mienia gminnego dotyczacego nieruchomosci oraz przygotowanie informacji
o stanic mienia komunalnego we wspolpracy z pozostalymi referatami oraz jednostkami
organizacyjnymi,

8) z zakresu rolnictwa, w szczego6lnosci:
a) wydawanie zaswiadczen o wielkosci gospodarstwa rolnego,
b) poswiadczanie oswiadczen rolnikow zwigzanych z zakupem gruntow rolnych,
¢) wspolpraca z organizacjami rolniczymi,
d) udzial w komisji do spraw szacowania szk6éd w uprawach rolnych,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z melioracjami wodnymi na terenie gminy,

f) organizowanie ikoordynowanie zadan zwigzanych z wyborem do Rady Powiatowej Izby
Rolniczej,

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

h) prowadzenie postgpowania w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkc;ji rolnej,

1) wspotpraca z inspekcja weterynaryjng w zakresie zwalczania chordb zakaznych zwierzat,
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j) prowadzenie kontroli w zakresie odpowiedzialnosci cywilnej rolnikow z tytutu posiadania
gospodarstwa rolnego od ognia i innych zdarzen losowych,

k) nadzér nad uprawami maku i konopi.
9) prowadzenie spraw zwiagzanych z gospodarka le$ng i towiectwem, a w szczegdlnosci;
a) racjonalne gospodarowanie lesnym zasobem komunalnym,

b) kontrolowanie gospodarki towieckiej, wspoldziatanie zzarzadcg obwodow towieckich
w zagospodarowaniu towieckim obszaru gminy oraz przyjmowanie wnioskow o szkody
lowieckie,

10) wykonywanie zadan wynikajacych zustawy Prawo wodne, w tym ustalanie optat za ustugi
wodne zwigzane ze zmniejszeniem retencji terenowej,

11) sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci, lesnego i rolnego,
12) prowadzenie akt dotyczacych wlasnosci nieruchomosci.
13) inicjowanie i przygotowywanie projektow uchwat w sprawach prowadzonych przez referat.

14) przygotowanie projektu wydatkow i dochodéw budzetowych z zakresu dziatalnosci referatu wraz
z p6zniejsza realizacja,

15) przygotowywanie informacji dla potrzeb sporzadzania Raportu o stanie gminy,
16) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu zadan referatu.

17) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu komunalnego ( m.in. gruntdow - dziatek drogowych,
budynkow i lokali), zgodnie z ustawa o gospodarce nieruchomosciami, sporzadzanie sprawozdan
w tym zakresie oraz weryfikacje danych z Referatem Finansowym,

18) potwierdzanie zawarcia umow dzierzawy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Referat Planowania Przestrzennego (PP)
§ 22. Do zadan Referatu Planowania Przestrzennego nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja iprowadzenie prac koncepcyjnych i planistycznych w zakresie rozwoju gminy
w zakresie gospodarki przestrzennej,

2) realizacja polityki przestrzennej gminy, poprzez organizacje przedsigwzig¢ stuzacych
sporzadzaniu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

3) przygotowanie materiatow niezbednych do opracowania miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

4) dokonywanie analiz aktualno$ci planéw zagospodarowania przestrzennego,

5) prowadzenie trybu formalno-prawnego opracowana miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego oraz zmiany Studium uwarunkowan ikierunkow  zagospodarowania
przestrzennego gminy, zwanego dalej ,,Studium” ,

6) prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
7) wydawanie decyzji administracyjnych, w tym:

a) o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

b) o warunkach zabudowy,

8) wydawanie zaswiadczen urbanistycznych w oparciu o miejscowe plany zagospodarowania
przestrzennego lub w oparciu o obowigzujace dokumenty planistyczne,

9) sporzadzanie i wydawanie wypisOw oraz wyrysow z obowigzujacych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

10) wydawanie postanowien opiniujacych warunki podzialu nieruchomosci,

11) sktadanie wnioskow do Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkéw o wpis do rejestru zabytkéw
dobr kultury oraz przedmiotdéw zastugujacych na wpisanie do rejestru,
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12) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

13) wspotdziatanie z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow  w zakresie nadzoru nad
uzytkowaniem obiektow zabytkowych, zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami,

14) wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi, koscielnymi, stowarzyszeniami i innymi
organizacjami spotecznymi dziatajacymi na terenie gminy w zakresie ochrony zabytkow,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan okre$lonych 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 rozpoczgcia robot geologicznych,
16) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem nazw miejscowosci, ulic i placow,
17) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem numeracji budynkow,
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 wydatkow idochodéw budzetowych z zakresu dziatalnosci referatu
wraz z pdzniejszg realizacja,

21) przygotowywanie informacji dla potrzeb sporzadzania Raportu o stanie gminy,
22) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu zadan referatu.
Referat Ochrony Srodowiska (Och.S)
§ 23. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie ochrony przyrody:
a) udzielanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow z terendw nieruchomosci,
b) naliczanie optat za usunigcie drzew lub krzewow ,

c) wymierzanie administracyjnych kar pieni¢znych za usuni¢cie 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.

d) wnioskowanie o ustanowienie przez rad¢ gminy form ochrony przyrody,
e) sporzadzanie wnioskOw o usuni¢cie drzew i krzewow z terenéw stanowigcych wlasnos¢ gminy,
f) prowadzenie rejestru pomnikow przyrody.

2) w zakresie ustawy o udostepnianiu informacji o Srodowisku i prawo ochrony Srodowiska:

a) przygotowywanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewzigcia,

b) udostgpnianie informacji o sSrodowisku,
¢) prowadzenie wykazow informacji o srodowisku i jego ochronie,
d) naliczanie optat za korzystanie ze §rodowiska,
3) z zakresu gospodarki odpadami oraz o utrzymania czystosci i porzadku w gminach:

a) prowadzenie spraw z zakresie gospodarki odpadami na terenie gminy,
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b) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu porzadku i czystosci oraz nadzoér nad
realizacja obowiazkéw wilascicieli nieruchomosci zwigzanych z utrzymaniem czystosci
i porzadku, aw przypadku stwierdzenia nie wykonywania obowigzkéw, wydawanie decyzji
nakazujacych wykonywanie obowiazku,

c) zapewnienie warunkow niezbgdnych do ochrony $rodowiska przed odpadami oraz dbanie
o utrzymanie porzadku i czysto$ci na terenie gminy,

d) likwidacja dzikich wysypisk,
e) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej,

f) przygotowywanie projektow uchwal rady w zakresie niezbednym do realizacji zadan gminy
z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi,

g) nadzor nad systemem gospodarowania odpadami komunalnymi statymi,

h) prowadzenie ewidencji oraz kontrola w zakresie przydomowych oczyszczalni §ciekow oraz
zbiornikéw bezodptywowych do gromadzenia Sciekow na terenie gminy,

1) wspotpraca z wlasciwymi organami w zakresie kontroli realizacji obowiazkow wilascicieli
nieruchomosci wynikajacych zustawy o utrzymaniu czystosci iporzadku w gminach oraz
aktow prawa miejscowego,

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

k) prowadzenie dziatan informacyjnych iedukacyjnych w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi,

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

m) przedktadanie informacji Marszatkowi Wojewddztwa Zachodniopomorskiemu o rodzaju, ilosci
i miejscach wystepowania substancji stwarzajacych szczegolne zagrozenie dla srodowiska,

n) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie o wydanie decyzji nakazujacych
usuwanie odpaddéw zgromadzonych w miejscach nieprzeznaczonych do ich sktadowania,

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

p) realizacja wszystkich pozostatych zadan zwigzanych z zapewnieniem warunkow prawidlowego
stanu sanitarno-porzadkowego na terenie gminy, atakze skladowania iunieszkodliwiania
odpadéw komunalnych oraz innych.

r) udzielanie pomocy oraz wspotdziatanie z organizacjami ekologicznymi i spotecznymi
zwigzanymi z ochrong srodowiska i gospodarka odpadami.

S) przygotowywanie umow na utrzymanie czystosci i porzadku w solectwach Gminy Stargard
wramach funduszu soteckiego oraz kontrolowanie wykonywania zadan okreslonych
w umowach.

4) w zakresie ustawy o ochronie zwierzat:

a) opracowanie oraz nadzér nad realizacjg ,,Programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomnosci zwierzat na terenie Gminy Stargard"

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

c) prowadzenie spraw zwigzanych zczasowym odebraniem wilascicielowi lub opiekunowi
zwierzgcia traktowanego w sposob uznany za zngcanie sig,

d) udzielanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie ochrony przed bezdomnymi
zwierzgtami,

e) wspotpraca  z Policjg atakze innymi podmiotami w sprawach zwigzanych z problemem
bezdomnych zwierzat.
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§ 24. Do zadan stanowiska ds. obronnych, obrony cywilnej zarzadzania kryzysowego, ochrony p.
pozarowej i sportu (OC), nalezy prowadzenie spraw dotyczacych:

1) w zakresie spraw obronnych:
a) opracowywanie i aktualizacji dokumentacji operacyjne;j;

b) organizacji i funkcjonowanie systemu kierowania obronno$cia w gminie, w szczegolnosci
statego dyzuru i stanowiska kierowania,

c) przygotowanie gminy w ramach systemu obronnego panstwa do realizacji zadan
umozliwiajagcych mobilizacyjne rozwinigcie Sit Zbrojnych, w szczego6lnosci zorganizowania
Akcji Kurierskie;j,

d) wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i naktadaniem na terenie gminy obowigzku
$wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obron,

e) przygotowani rezerw osobowych na potrzeby obronnosci,
f) przygotowanie publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa,

g) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury iinnego mienia na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

h) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego,
1) kontroli wykonywania zadan obronnych,.
2) w zakresie spraw obrony cywilnej:
a) tworzenie formacji obrony cywilnej, kierowanie i organizowanie szkolen i ¢wiczen,

b) opracowanie i aktualizowanie przy wspétudziale innych stanowisk pracy dokumentéw planu
obrony cywilnej,

c¢) prowadzenie magazynu sprz¢tu obrony cywilne;j,

d) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludno$ci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

e) organizowanie doraznych pomieszczen i zaopatrzenia dla poszkodowanej ludnosci,

f) koordynowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikow do prowadzenia dziatan
ratowniczych,

g) zabezpieczenie dobr kultury, urzadzen uzyteczno$ci publicznej iuje¢ wody do dziatania
w warunkach specjalnych,

h) ochrong ludno$ci, zadaniami w zakresie ochrony zabytkéw, aspektami obronnymi
w zagospodarowaniu przestrzennym, spraw zwigzanych z pelnieniem shuzby zastgpczej,
militaryzacja, spraw zwigzanych ze szczeg6lna ochrong obiektow, przygotowanie sytemu
kierowania i tagcznos$ci oraz stanowisk kierowania,

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

3) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) opracowywanie i aktualizowanie Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego i przedstawianie
go Staroscie do zatwierdzenia,

b) opracowywanie i aktualizowanie anekséw funkcjonalnych do Gminnego Planu Reagowania
Kryzysowego,

¢) obstuga Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

d) sporzadzanie rocznego planu pracy Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego
i przedstawianie go do akceptacji Wojtowi,

e¢) opracowywanie i aktualizowanie regulaminu Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
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f) organizowanie szkolen, ¢wiczen i treningdw Gminnego Zespotu ZK oraz opracowywanie
w tym zakresie wymaganej dokumentacji,

g) realizacja zadan iorganizacja systemu powszechnego ostrzegania ialarmowania ludno$ci
o zagrozeniach,

h) zapewnienie informowania spoteczenstwa o sytuacji zwigzanej ze stanem kleski zywiotowej,
4) w zakresie koordynowania dzialan ochotniczych strazy pozarnych:

a) prowadzenie rejestru ochotniczych strazy pozarnych,

b) przygotowywanie potrzeb w zakresie srodkow finansowych ochrony przeciwpozarowej,
5) prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem i higieng pracy pracownikow.

§ 25. Do zadan stanowiska radcy prawnego (Rp) nalezy w szczegdlnosci:
1) Zapewnienie zgodnosci dziatania organdow gminy z przepisami prawa:

a) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwat rady, zarzadzen wojta,

b) udzielanie na wniosek organdéw gminy, pracownikéw urzedu opinii i porad prawnych;

c¢) informowanie organéw gminy oraz pracownikoéw o uchybieniach w ich dziatalnosci i skutkach
prawnych tych uchybien,

d) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw umoéw, zmian umow, wypowiadania umow,
¢) nadzor prawny nad egzekucja naleznosci,

2) wystgpowanie  w charakterze pelnomocnika  procesowego W postgpowaniu  sadowym,
administracyjnym i przed innymi organami orzekajacymi,

3) sprawowanie zastepstwa procesowego,
4) pomoc w redagowaniu pism, ktorych tre§¢ moze mie¢ wptyw na wynik ewentualnego procesu.

§ 26. Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy zapewnienie przestrzegania
przepisd6w o ochronie danych osobowych, w tym (Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danyh osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych zwanego dalej RODO),
w szczegolnosci poprzez:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja
dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepisow
Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podziat obowiazkéw, dziatania zwiekszajace §wiadomose,
szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

4) wspolpraca z Prezesem Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,

5) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach,

6) petnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz zwykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy RODO.

§ 27. Do zadan Archiwisty (AR) zakladowego z nalezy :
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1) przyjmowanie w stanie uporzadkowanym dokumentacji spraw zakonczonych poszczegélnych
stanowisk pracy,

2) przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie pelnej ewidenciji.

3) udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym na wniosek, zgodny
z instrukcja kancelaryjna.

4) przekazywanie materialow archiwalnych ( akta kategorii A) do archiwum panstwowego,

5) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej ( akta kategorii B) iudzial wi jej
komisyjnym brakowaniu oraz przekazywaniu wybrakowanej dokumentacji na makulature, po
uprzednim uzyskaniu zezwolenia archiwum panstwowego,

6) wspolpraca ze stanowiskami pracy w zakresie udzielania wyjasnien w sprawie przygotowania
dokumentacji do przekazania do archiwum zaktadowego,

7) stata dbatos¢ o wiasciwe przechowywanie i konserwacje przejetych akt,

8) przygotowywanie zmian w obowigzujacych przepisach wewnetrznych dotyczacych dziatania
archiwum i czynnosci kancelaryjnych,

9) biezaca kontrola przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej w Urzgdzie.
§ 28. 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 pracujagce kopii zapasowych baz danych pracownikéw na komputerach
pracujacych w domenie,

4) instalowanie niezbednych aktualizacji oprogramowania zainstalowanego na serwerach ina
stacjach roboczych,

5) zakupy sprzetu i czesci komputerowych,
6) prowadzenie rejestru uzywanych w Urzgdzie programéw komputerowych i waznosci licencji,

7) prowadzenie ewidencji wyposazenia poszczegolnych stanowisk w sprzet komputerowy i biezace
jej aktualizowanie,

8) wykonywanie zadan administratora Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu,
9) wykonywanie zadan koordynatora ds. obstugi informatycznej wyborow,
10) wykonywanie zadan administratora systemu informatycznego (ASI).
§ 29. Do zadan Pelnomocnika ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegolnosci:
1) kontrola przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych,

2) wyjasnianie okoliczno$ci naruszania przepiséw o ochronie i informowanie wdjta, a takze shizb
ochrony panstwa o takich wydarzeniach,

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

4) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych na polecenie wojta w odniesieniu do
pracownikoéw 1 kandydatow ubiegajacych sie¢ o stanowisko lub zlecenie pracy, z ktorymi taczy si¢
dostep do informacji niejawnych,

5) szkolenia pracownikoéw w zakresie informacji niejawnych,

6) przygotowanie wnioskOw w sprawie wyznaczenia osoby odpowiedzialnej za funkcjonowanie
sieci teleinformatycznych oraz przestrzeganie zasad 1 wymagan bezpieczenstwa sieci
teleinformatycznych,

7) przygotowywania wnioskow w sprawie mozliwo$ci nadawania klauzuli tajnosci, w ramach
upowaznien do podpisywania dokumentow i prawa dostgpu do informacji niejawnych,
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8) przygotowywanie projektu decyzji o wyrazeniu zgody na udost¢pnianie informacji niejawnych,
stanowigcych tajemnice stuzbowa,

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

Rozdzial 5.
Kontrola wewnetrzna

§ 30. Kontrola pracownikdéw i poszczegdlnych komorek ijednostek organizacyjnych Urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:

1) legalnosci — zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami i normami prawnymi,

2) gospodarno$ci — ocena kontrolowanych zjawisk, procesow gospodarczych i finansowych z punktu
widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci podejmowanych decyz;ji,

3) rzetelnoSci — zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym, aze strony kontrolujacego
gwarancja , ze podejmowane dziatania sa wykonywane wedtug najlepszej wiedzy i umiejetnosci
kontrolujacego.,

4) celowosci — zapewniajaca eliminacj¢ dzialan niekorzystnych izbednych zpunktu widzenia
interesow jednostki, realizowane poprzez sprawdzenie, czy S$rodki finansowe zostaly
wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem w planie finansowym.

§ 31. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenie
0sOb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslenie sposobow naprawienia
stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 32. Dzialalnos$¢ kontrolna obejmuje:

1) samokontrole — wykonywang przez kazdego zatrudnionego w urzedzie pracownika bez wzgledu
na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, ktora polega na kontroli prawidtowosci
wykonywania wlasnej pracy przez pracownikOw w oparciu o obowigzujace przepisy prawa
1 obowiazki wynikajace z posiadanego zakresu czynnosci,

2) kontrolg¢ funkcjonalng — wykonywang przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz na innych stanowiskach biorgcych udziat w realizacji okreslonych zadan ,
operacji, procesow itp., ktorych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly okreslone
w zakresach czynnos$ci, badz ktoérzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na
podstawie innych przepisow,

3) kontrole instytucjonalng — wykonywang przez zesp6t kontrolny powotany przez woéjta odregbnym
zarzadzeniem lub w ramach zlecenia podmiotowi zewn¢trznemu,

§ 33. Kontrola instytucjonalna obejmuje ocen¢ dziatalno$ci jednostki organizacyjnej oraz prace
kierownika, w szczegolnosci:

1) realizacji zadan statutowych, dostepnosci i obstugi klienta urzedu,
2) prawidlowos$ci gospodarowania mieniem,
3) gospodarki finansowe;j.

§ 34. 1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposdb umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki organizacyjnej Urzgdu lub
stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i oceng dziatalnosci.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodéw zebranych w toku postepowania kontrolnego.

3. Jako dowod w sprawie moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody moga by¢ wykorzystane w szczegolnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania §wiadkow,
opinie biegtych oraz pisemne wyjas$nienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§ 35. Kontroli dokonuja:

1) wojt lub osoba dziatajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez wdjta - w odniesieniu
do kierownikoéw poszczegélnych komorek organizacyjnych lub stanowisk ( w tym stanowisk
samodzielnych),
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2) kierownicy poszczegodlnych komorek organizacyjnych w odniesieniu do podporzadkowanych im
pracownikow,

3) zespo6t kontrolny powotany przez wojta.

§ 36. 1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢, w terminie 7 dni od daty jej
zakonczenia, protokot pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:
1) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,
2) imi¢ 1 nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),
3) daty rozpoczecia i zakonczenia czynno$ci kontrolnych,
4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

5)imi¢ inazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby zajmujacej
kontrolowane stanowisko,

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujace na
stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodow potwierdzajacych ustalenia zawarte
w protokole,

7) date i miejsce podpisania protokotu,

8) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki organizacyjne;j
albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke o odmowie podpisania
protokotu z podaniem przyczyny odmowy,

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuni¢cia stwierdzonych nieprawidlowosci.
3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje wojt.

§ 37. W przypadku odmowy podpisania protokolu przez kierownika referatu lub osob¢ zajmujaca
kontrolowane stanowisko, osoby te s3 obowigzane do przekazania kontrolujagcemu w terminie 3 dni od
daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 38. Protokot sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, ktore otrzymuja wojt, kierownik referatu
i pracownik zajmujacy kontrolowane stanowisko.

§39. 1. Z kontroli innych niz instytucjonalna sporzadza si¢ notatke stuzbowag zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

2. Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokolu pokontrolnego takze zinnych kontroli niz
kompleksowa.

Tryb wykonywania kontroli zarzadczej

§ 40. 1. Kontrole zarzadcza w Urzedzie sprawuja: wojt, zastepca wojta, sekretarz, skarbnik oraz
kierownicy komorek organizacyjnych urzedu.

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

§ 41. Sekretarz sprawuje kontrolg w odniesieniu do wszystkich referatéw Urzedu w nastgpujacych
dziedzinach:

1) prawidlowego i terminowego zalatwienia spraw obywateli,
2) prowadzenia spraw zwigzanych z przyjmowaniem skarg i wnioskow obywateli,
3) zwigzanych z dyscypling pracy,

4) zabezpieczeniem i stanem mienia Urzgdu.
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Rozdzial 6.
Zasady podpisywania pism

§ 42. 1. Wojt w formie zarzadzen reguluje sprawy wewnetrzne Urzedu.
2. Wéjt podpisuje :
1) zarzadzenia,

2) korespondencj¢ kierowang do naczelnych i centralnych wiadz publicznych oraz korespondencije
w przypadkach okreslonych przepisami szczegolnymi,

3) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow referatow urzedu,

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

5) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

6) pisma zawierajace oswiadczenia woli urzgdu jako pracodawcy,

7) odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych, postéw, senatorow,
8) inne pisma, jesli ich podpisywanie wojt zastrzegt dla siebie,

9) dokumenty w sprawach dotyczacych stosunku pracy pracownikow Urzedu i kierownikoéw
gminnych jednostek organizacyjnych,

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

11) listy ptac, nagréd i premii,

12) delegacje stuzbowe dla zastgpcy wojta, sekretarza gminy, skarbnika gminy i kierownikdéw
gminnych jednostek organizacyjnych,

3. Wojt udziela i przyznaje:
1) urlop dla wszystkich pracownikéw Urzedu i kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych,
2) urlop bezptatny i szkoleniowy dla wszystkich pracownikéw Urzedu.

§ 43. Zastgpca wojta, sekretarz, skarbnik, podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
nie zastrzezone do podpisu wojta.

§ 44. 1. Kierownicy referatow, podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania referatow nie zastrzezone do podpisu wojta,

2) decyzje administracyjne, postanowienia, zaswiadczenia oraz pisma w sprawach do zatatwienia
ktorych zostali upowaznieni przez wojta,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej referatow oraz z zakresu zadan dla
poszczegblnych pracownikow Urzedu.

2. Kierownicy referatow w porozumieniu z wdjtem okreslaja rodzaje pism, do podpisywania
ktorych sg upowaznieni inni pracownicy.

§45. 1. Na przygotowanych projektach pism, wtym decyzjach administracyjnych,
zaswiadczeniach, projektach uchwat i zarzadzen ( w dolnym lewym rogu) podaje si¢ imi¢ i nazwisko
oraz numer telefonu osoby sporzadzajacej pismo i podpis jej bezposredniego przelozonego.

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

3. Projekty umow, zarzadzen, uchwal przygotowane przez merytorycznie odpowiedzialnego
pracownika urzedu muszg by¢ parafowane przez radce prawnego, natomiast inne dokumenty majace
znaczenie prawne, na zadanie podpisujacego pismo.

Rozdzial 7.
Zalatwianie skarg i wnioskow

§ 46. Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu podlegajg ewidencji w rejestrze skarg 1 wnioskow.
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§ 47. Rejestr skarg i wnioskow zawiera:
1) pozycje ewidencyjna,
2) date wplywu,
3) imi¢ i nazwisko oraz adres wnoszacego,
4) opis sprawy,
5) dat¢ przekazania do rozpatrzenia,
6) sposob zatatwienia skargi,
7) uwagi.

§ 48. 1. Wojt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek od
godziny 15% do godziny 16%°.

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

Rozdzial 8.
Postanowienia koncowe

§ 49. Procedury dotyczace kontroli finansowej, ktore obejmujg szczegdlowy zakres itryb jej
przeprowadzenia ustala Wojt odrebnym zarzadzeniem.

§ 50. Zasady itryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych Urzedu okresla rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

§ 51. Obowiazki pracownikow i pracodawcy okresla:
1) ustawa o pracownikach samorzadowych,
2) Kodeks pracy,
3) Regulamin Pracy Urzedu Gminy Stargard.

§ 52. Traci moc zarzadzenie Nr 43/19 Wojta Gminy Stargard z dnia 18 lutego 2019 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Stargard.

§ 53. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Stargard

Jerzy Makowski
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 23/21
Woéjta Gminy Stargard
z dnia 1 lutego 2021 r.

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY STARGARD
1) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Stargardzie,
2) Biblioteka Publiczna Gminy Stargard,
3) Osrodek Administracyjny Szkot Gminy Stargard,
5) Szkota Podstawowa im. Jana Pawta II w Grzedzicach,
6) Szkota Podstawowa im. Janusza Korczaka w Matkocinie,
7) Szkota Podstawowa im. Mikotaja Kopernika w Pezinie,
8) Zespot Szkolno-Przedszkolny w Sownie,

9) Szkota Podstawowa w Strachocinie.
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