ZARZADZENIE NR 280/23
WOJTA GMINY STARGARD

z dnia 1 grudnia 2023 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. 22023 1. poz. 40 z pézn.zm.) zarzgdza sig co nastgpuje:

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

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

1) zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy Stargard zwanego dalej ,,Urzedem™,

2) organizacje Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dzialania kierownictwa Urzgdu, poszezegdlnych Referatéw i stanowisk pracy.
§ 2. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczajq :

1) gmina — Gmina Stargard,

2) rada - Rada Gminy Stargard,

3) wojt - Wéjta Gminy Stargard,

4) zastgpca wojta — Zastgpca Wojta Gminy Stargard,

5) sekretarz gminy - Sekretarz Gminy Stargard,

6) skarbnik gminy - Skarbnik Gminy Stargard,

7) referat — Referat wehodzacy w strukture organizacyjng Urzedu,

8) radca prawny — Radca Prawny Urzedu,

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

§ 3. Urzad dziala na podstawic obowigzujacych przepisoéw prawa, Statutu, ninigjszego Regulaminu
oraz aktow wydanych przez radg i wojta.

§ 4. 1. Siedzibg Urzedu jest budynek polozony w Stargardzie przy ulicy Rynek Staromiejski 5.
2. 2. Urzgd czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7% do godz. 15%.
Rozdziat 2.
Zakres dzialania izadania urzedu
§ 5. L. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy dzialajacg w formie jednostki budzetowej, pray
pomocy ktorej Wéjt wykonuje zadania zzakresu administracji publicznej, wynikajace z zadan

wiasnych Gminy, zadanf zleconych z mocy ustaw lub przejgtych przez Gming w wyniku porozamien
z organami administracji rzadowej 1 samorzadowe;.

2. Urzad jest pracodaweg dia zatrudnionych wnim pracownikéw a wéjt, lub sekretarz gminy
z upowaznienia wojta dokonujg wobec pracownikéw czynnosei w sprawach z zakresu prawa pracy.

3. Czynnosei w sprawach zzakresu prawa pracy wobec zastgpcy wojta, sekretarza gminy,
skarbnika gminy oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych wykonuje wojt.

4. Czynnodei w sprawach z zakresu prawa pracy wobec wdjta, zwigzane znawigzaniem
1 rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje przewodniczacy rady gminy a pozostale czynnodei zastgpea
wojta lub sekretarz gminy. Wynagrodzenie wojta ustala rada, w drodze uchwaly.
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§ 6. 1. Kierownikiem Urzgdu jest wojt.

2. Wit kieruje praca wrzedu przy pomocy zastgpey wojta, sekretarza gminy, skarbnika gminy,
kierownikow referatow i samodzielnych stanowisk pracy, ktorzy ponosza odpowiedzialnosé przed
wojtemn za realizacjc swoich zadan.

3. Wéjta w czasie nicobecnosei spowodowanej urlopem, choroba, wyjazdem stuzbowym zastgpuje
zastgpca wojta Iub inna osoba wyznaczona przez wojta.

4, Zastgpca wojta, sekretarz gminy, skarbnik gminy wykonujg wyznaczone przez wojta zadania
zapewniajace rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan gminy, kontroluja referaty i jednostki
organizacyjne gminy. Na podstawie upowaznienia wojta mogg wydawaé w jego imieniu decyzje,
postanowienia w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz zaswiadczenia
1 podpisywac biezqcq korespondencie.

5. Wojt moze upowazni¢ inne niz wymienione w ust.4 osoby do wydawania wjego imieniu
decyzji, postanowien 1 zaswiadczen oraz podpisywania dokumentéw 1 korespondencji.

§ 7. 1. Obowigzki, odpowiedzialnosé iuprawnicnia zatrudnionego na danym stanowisku
pracownika okredla zakres czynnosei.

2. W zakresach czynnosci kierownkdw komodrek organizacyjnych urzedu okreslona jest
odpowiedzialno$¢ istaly nadzor nad poszczegdinymi zadaniami realizowanymi przez komorke
organizacyjng.

3. Za przygotowanie zakresow czynnosci odpowicdzialni sa:

1) sekretarz gminy w porozumienin z wojtem oraz skarbnikiem - dla kierownikéw komorek
organizacyjnych Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych,

2) kierownicy komoérek organizacyjnych - dla podleglych pracownikdw,

Rozdzial 3.
Struktura organizacyjna

§ 8. 1. W sklad Urzedu wehodzg nastepujace referaty 1 samodzielne stanowiska pracy, ktdre przy
zalalwianiu spraw oznaczajg pisma i decyzje wlasciwymi sobie symbolami:

1) Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Spolecznych ( OS ),
a) sprawy rady gminy, zarzadzenia Sekretarza Gminy — OS-R,
b) sprawy zwigzane z promocjg gminy — OS-P,
¢) sprawy dotyczace kadr — OS-K,
d) sprawy dofyczace sekretariatu — OS-S,

e) sprawy z zakresu dzialalnodci gospodarczej, oraz ewidencji ludnosci 1 dowoddéw osobistych —
OS-E,

1) sprawy dotyczace zaopatrzenia — OS-Z,
g) sprawy biura obstugi interesanta — OS-B,
h) sprawy z zakresu sportu — OS-F
1) sprawy z zakresu ochrony przeciwpozarowej - OS-O
2) Referat Finansowy ( Fn),
3) Referat Gospodarki Komunalnej 1 Inwestycji ( GKI ),
4) Referat Gospodarki Nieruchomogciami 1 Rolnictwa ( GNR),
5) Referat Planowania Przestrzennego (PP),
6) Referat Ochrony Srodowiska ( Och.S)
7) Samodziclne stanowiska;

a) ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego 1 ochrony p. pozarowej (OC)
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b) informatyk (I'T)
¢) Pelnomocnik ochrony informacji nigjawnych (IN),
7) Archiwum Zakladowe (AR).

§9. 1. Referatami kieruja kierownicy w sposob zapewniajacy optymalng realizacio zadan
i ponoszg za to odpowiedzialnoé przed wojtem.

2. Kierownicy Referatow sq bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikow.

3. Skarbnik gminy jest bezposrednim przelozonym pracownika do spraw budzetu i pracownikow
do spraw wymiaru podatkow.

4, Kierownicy Referatéw ponosza pelng odpowiedzialnoéé za caloksztalt pracy irealizacje
nalozonych zadan, wywigzanic si¢ podleglych im pracownikow z wykonania zadan oraz za osigganc
wyniki we wszystkich dziedzinach ich dziatalnoei.

5. Kicrownicy Referatow zapewniaja sprawne funkcjonowanie referatow poprzez planowanie
ipodzial pracy oraz biezgey nadzor nad podporzadkowanymi pracownikami, ponosza
odpowiedzialno$é za terminowe i zgodne z przepisami prawa zalatwianie spraw.

6. Do podstawowych obowigzkow kierownikéw referatéw nalezy w szczegdlnosei:
1) organizowanic pracy referatu, w tym planowanic i koordynowanie realizacji zadas,

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

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

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

5) przestrzeganie obowigzujgcych przepisdw prawa i procedur, w tym szczeg6lnie Regulaminu pracy
oraz zasad w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej,

6) dbalod¢ odobro gminy iwladciwe reprezentowanie Urzgdu wshizbowych kontakiach
zewngtrznych,

7) przestrzeganic zasad oszezednodei i gospodarnosct,

8) przygotowanic dla potrzeb wéjta sprawozdan, ocen, analiz, biezgcych informacji o realizacji
powierzonych zadan,

9) przygotowywanie  projektéow uchwal pod obrady rady, wykonywanie uchwal rady
i przygotowywanie informacji z ich wykonania oraz realizacji zadati referatu,

10) przygotowanie oraz przekladanie wojtowi odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania,

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

12) koordynowanie spraw, ktorych realizacja wymaga wspoldziatania wigkszej iloéci komorek,

13) biezace informowanic przelozonego o pracy podleglego referatu, ewentualnych trudnosciach
i zakloceniach wpracy oraz o wszystkich innych istotnych zamierzeniach, inicjatywach
i problemach,

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

15) udzial w przeprowadzaniu shuzby przygotowawczej pracownikow,

16) ustalanic szczegdtowych zakresdw czynnosci, uprawnien iodpowiedzialno$ci pracownikow
referatow oraz przeprowadzania kontroli wewngtrznej,

17) ustalenie obowigzujacego w komoérce organizacyjnej obicgu dokumentéw i obiegu informacii,
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18) nadz0r nad wlasciwym archiwizowaniem dokumentacji archiwalnej oraz baz danych w systemie
informatycznym;

19) nadzér nad wprowadzaniem i tredcig informacji umieszczanych w BIP i na stronic www urzgdu
w zakvesic pracy komorki organizacyjngj,

7.Do osdb zatrudonionych na samodzielnych stanowiskach — ust.6 pkt3 -10 stosuje sig
odpowiednio.

8. Kierownicy komorek organizacyjnych ipracownicy mogg ofrzymaé w formie pisemnej
upowaznienie do zalatwiania spraw w imieniu wojta w ustalonym zakresie, a w szczegolnosci do
wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen,

§ 10, Strukture organizacyjng Urzgdu odzwierciedla schemat organizacyjny , uwzgledniajgcy
obowigzujace podporzadkowanie shizbowe, ktéry jako zalgeznik nr 1 stanowi integralng czgsé
Regulaminu.

§ 11. 1. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy. Dopuszcza si¢ lgczenie stanowisk w ramach
Jednego etatu.

2. Wojt wdrodze zarzadzenia moze utworzyé stanowisko kierownika referatu i zasigpey
kierownika.

§ 12, 1. Do wspolnych zadan referatdw, samodzielnych stanowisk nalezy w szczegdlnosei:

1) zapewnienic wlasciwej 1 terminowej realizacjl zadan wynikajacych z prawa europejskiego, ustaw,
uchwal, programow i planow rozwoju gminy,

2) zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentow,

3) wspoldzialanie z wlasciwymi organami administracji samorzgdowe] i rzadowej, organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie przypisanych kompetencji,

4) wspéldzialanie z jednostkami organizacyjnymi gminy, referatami i samodzielnymi stanowiskami
pracy w Urzgdzie w zakresie opracowywania materialow dotyczacych spraw wymagajacych
uzgodnienia i wypracowania wspolnego stanowiska,

5) opracowywanie propozycji do projektdw wicloletnich 1rocznych programéw i planéw rozwoju
gminy,

6) wspoldzialanie ze skarbnikiem gminy przy opracowywaniu materialow niezbednych do
przygotowania projekiu budzetu gminy oraz jego realizacji,

7) przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosei,

8) przygotowywanic na potrzeby wojta ipod obrady rady, komisji rady, stosownych materialow,
projektdow  uchwal wraz zuzasadnieniem oraz projektdéw zarzadzen i postanowien wojta
w zakresie dzialania referatu i nadawanie biegu ich realizacji,

9) realizacja zadaf w zakresie standw klgski zywiolowej nalezgcych do kompetencji wojta,
10} realizowanie zadan z zakresu obronnosci kraju, obrony cywilnej oraz reagowania kryzysowego;

11) organizowanie ipodejmowanie niezbednych przedsigwzieé wcelu ochrony tajemnicy
panstwowej, stuzbowej 1 skarbowej oraz ochrony danych osobowych,

12) zapewnienie ochrony administrowanych zbiordéw danych osobowych,

13) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

14) przechowywanie akt,

15) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

16) dbalos¢ o pozytywny wizerunek urzedu,

17) sporzgdzanic 1 akiualizowanie informacji do prowadzenia strony internetowej urzedu,

18) wykonywanie zadat przckazanych przez wojta do realizacji.
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2. W przypadku prowadzenia spraw wchodzacych w zakres kilku referatéw, wojt moze wyznaczy¢
referat prowadzacy sprawe lub koordynatora w celu zalatwienia sprawy.

§ 13. 1. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla gminy, wéjt moze w drodze
zarzgdzenia powolaé zespol zadaniowy ( komisjc) lub pelnomocnika.

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

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

§ 14. Do wylacznej kompetenc)i wojta nalezy:
1) reprezentowante gminy na zewnatrz,
2) kierowanie biezacymi sprawami gminy,
3) wykonywanie budzetn gminy,

4) podejmowanie czynnosci w sprawach zzakresu prawa pracy iwyznaczenie innych osob do
podejmowania tych czynnosel,

5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego wobec wszystkich pracownikoéw Urzgdu,

6) wydawanic decyzji wsprawach zzakresu administracji publicznej oraz upowaznienie
pracownikéw urzgdu do wydawania decyzji w swoim imieniu,

7) wydawanie pelnomocnictw procesowych,

8) gospodarowanic micnicm komunalnym,

9) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
10) wykonywanie uchwal rady,

11) okreslanie sposobu wykonywania uchwal rady,

12) zapewnienic przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikow urzedu,

13) rozsirzyganie sporéw kompetencyjnych pomigdzy poszezegdlnymi referatami w szezegodlnosel
dotyczacymi podzialu pracy,

14) udzielanie odpowiedzi na inferpelacje, wnioski 1zapytania radnych, oile Statut Gminy
ni¢ stanowi inaczej,

15) ogtaszanic uchwal rady gmmy, w tym uchwaly budzetowej 1 sprawozdania z wykonania budzetu
oraz przedkladanie uchwal Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

16) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,
17) rozpatrywanie skarg 1 wnioskéw na dzialalnosé pracownikow Urzedu,

18) przyjmowanie oswiadczen o stanic majatkowym od zastepey wajta, sekretarza gminy; skarbnika
gminy, kierownikoéw jednostek organizacyjnych oraz od osob wydajgeyvch  decyzie
administracyjne w imicniu wojta,

20) wydawanie zarzgdzen organizyjgcych prace Urzedu,

21) wykonywanie zadan zzakresn bezpieczenstwa, zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej
i spraw obronnych,

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

1) wykonywanic zupowaznienia wojta czynnosci kierownika urzgdu pod nicobeenosé wojta lub
z innych przyczyn niemoznosct pelnienia obowiazkow przez woita,

2) wykonywanie zadan z upowaznienia hub na polecenie wéjta,
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3) wykonywanie wszelkich czynnosei z zakresu prawa pracy wobec wdjta niezastizezonych dla
przewodniczgcego rady gminy,

4) nadzér nad pracg podleglego referatu oraz nad jednostkami organizacyjnymi gminy zgodnie ze
strukturg organizacyjng urzgdu.

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

Dnadzor nad organizacja pracy w Urzgdzic oraz wdrazanie optymalnych zasad organizacji
i pelnienie stalego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzegdu,

2) nadzorowanie przestrzegania instrukeji kancelaryjnej,
3) opracowywanie projektow zmian regulaminu organizacyjnego urzgdu,

4) kontrola dyscypliny pracy, czuwanie nad zachowaniem tajemnicy shizbowej oraz przesirzegania
przez pracownikoéw obowigzkéw pracowniczych,

5) inicjowanie i tworzenie warunkow do doskonalenia zawodowego pracownikow Urzgdu,

6) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

7) dekretowanie korespondencji,

8) prowadzenie rejestru zarzadzen wojta,

9) nadzdr nad przeprowadzaniem sluzby przygotowawczej pracownikow,

10) prowadzenie ewidencji oséb zobowiazanych do zlozenia oswiadezen o stanic majatkowym,
11) opracowywanie zakresow czynnoéci dla kierownikéw referatow,

12) wspolpraca z rada i nadzor nad przygotowywaniem materialéw pod obrady sesii,

13) wspdlpraca z instytucjami kontroli zewngirznej w zakresie wykonywanych przez nie czynnosci
kontrolnych Urzgdu,

14) koordynowanie spraw zwigzanych z dzialalnoscig lobbingows,

15) nadzér nad referatem Organizacyjnym Spraw Obywatelskich i Spolecznych oraz nad jednostka
organizacyjng gminy wynikajgeej ze schematu organizacyjnego Urzedu,

2. W czasic nieobecnodci sekretarza gminy jego obowigzki przejmuje kierownik referatu
Organizacyjncgo Spraw Obywatclskich 1 Spolecznych.

§ 17. Skarbnik gminy wykonuje zadania glownego ksiggowego budzetu gminy okredlone
w ustawie o finansach publicznych, a ponadto:

1) organizuje i sprawuje nadzor nad pracy podleglego referatu finansowego,

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

4) przygotowuje uklad wykonawczy budzetu gminy,

5) nadzoruje i prowadzi biezaca kontrolg realizacji budzetu gminy,

6) opiniuje decyzje wywoljace skutki finansowe dla budzetu,

7) organizuje oraz nadzoruje prace zwigzane zopracowaniem projektu budzetu oraz przedklada
propozycje zmian budzetu,

8) kontrasygnuje czynnoéci prawne iumowy skutkujace powstaniem zobowigzaf finansowych
gminy oraz udziela upowaznieft innym osobom do kontrasygnaty,

9) dokonuje okresowych analiz i ocen realizacji budzetu gminy i przedkiada je organom gminy,

10) wykonuje dyspozycjg Srodkami pienigznymi,
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i,

11) dokonuje w zakresie powietzonych obowigzkéw wstgpnej kontroli zgodnosei operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym ( budzetem),

12) dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci irzetelnosei dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych,

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

14) wspolpracuje  zinnymi kierownikami w zakresic opracowywania projektéw programow
gospodarczych gminy, wieloletnich programéw inwestycyjnych, planéw rozwoju lokalnego,

15) wspélpraca z Regionalng 1zbg Obrachunkowg, Urzgdem Skarbowym, Urz¢dem Wojewoddzkim,
bankani i innymi instytucjami,
16) nadzoruje i przeprowadza kontrole w zakresie gospodarki finansowej podleglych jednostek.

2. W czasie nieobecnosei skarbnika jego obowigzki przejmuje kierownik Referatu Finansowego -
zastepea skarbnika.

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

§18. Do zadai referatu  Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Spolecznych  nalezy
w szezegolnosel:

1) z zakresu Biura Obslugi Interesanta (BOI):
a) kompleksowa obsluga interesantow,

b) udzielanie informacji o zakresic dzialania Referatow Urzedu o rodzaju, migjscu itrybie
zalatwiania poszczegélnych spraw, sposobic ich zalatwienia oraz stanie zaawansowania
prowadzongj sprawy,

¢) przyjmowanie kierowanych do Referatoéw Urzedu pism oraz sprawdzania ich kompletnosel,
a nastepnie rejestrowanie w systemie komputerowym,

d) wysylanie i dorgezanie korespondencji wychodzacej z Urzgdu,
e) obsluga centrali tclefonicznej.
2) z zakresu sekretariatu:

a) udzielanie informacji interesantom w zakresie sposcbu zalatwienia spraw w Urzedzie oraz
kierowanie ich do wlasciwych komérek organizacyjnych,

b) przygotowywanie pomieszczei iobstuga spotkan izebran organizowanych przez wojta
i zastgpeg wojta,

¢) prowadzenie rejestru i nadzor nad przechowywaniem pieczgei urzgdowych,

d) przyjmowanic intercsantow zglaszajgeych skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontakiow
z wojtem, zastgpcg wojta, sekretarzem, skarbnikiem lub kierowanie do wiasciwych komorek
organmizacyjiych,

¢) obsluga centrali telefonicznej w zakresie obslugi wojta i zastgpey wojta,
f) prowadzenie rejestru informacji publicznej wraz z udzielaniem odpowiedzi.
3} z zakresu spraw personalnych:

a) prowadzenie akt osobowych pracownikdw urzgdu, kicrownikéw jednostek organizacyjnych
gminy oraz innej dokumentacji zwigzane] ze stosunkiem pracy,

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

d) przygotowywanie materiatow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy,
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e) zapewnianie warunkdéw do prowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
Urzedu,

f) przygotowywanie projektow plandw urlopéw wypoczynkowych,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnogcig socjalng Urzedu,
h) przygotowywanie i wydawanie éwiadectw pracy,
i) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,
) kontrola dyscypliny pracy,
k) kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych,
I) prowadzenie dokumentacji pracowniczej kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
1) prowadzenic statystyki z zakresu kadr 1 zatrudnienia,
m) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
4) z zakresu obslugi rady:

a) przygotowywaniec we wspolpracy zwlasciwymi metytoryeznie komérkami organizacyjnymi
materialow dofyczacych projektow uchwal rady, jej komisji oraz innych materialow na
posiedzenia i obrady tych organdw,

b) prowadzenie rejestrow uchwal,
¢) wysylanic podjetych nchwat do organéw nadzorczych oraz do publikacji;
d) przygotowywanie materialow do projektdw plandw pracy organdw gminy;

¢) podejmowanie czynnoéci organizacyjunych zwigzanych zprzeprowadzaniem scsji, zcbrar,
posiedzen i spotkan rady i jej komisji,

1) protokolowanie sesji, posiedzen, zebran 1 spotkan,
g) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacii skladanych przez radnych,
h) organizowanie szkolei radnym,
1) sporzadzanie list diet dla radnych.
5) w zakresie turystki i promocji:
a) gromadzenie informacji i przygotowywanie materialéw promujgeych gmine na zewnatrz,
b) koordynowanie i udzial w imprezach promujacych gming (min. targi, wystawy),
¢) organizacja szkolen, odezytow, seminariow itp.

d) koordynacja iwspolorganizowanie imprez kulturalnych, okolicznodciowych, sportowych
1 turystycznych, ktérych organizatorem jest Urzad,

¢) opracowywanie materialow do wydawnictw promocyjnych map i folderdw, zlecenic do druku,
wspolpraca z agencjami reklamowymi,

1) dbanie o wyglad i zawarto$¢ oficjalnego serwisu internetowego gminy,

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

h) wspolpraca z mediami lokalnymi, regionalnymi i ogolnopolskimi,

1) redagowanie informacji, sprostowan i polemik na artykuly prasowe dotyczace gminy,
1) przygotowywanie przemowien, wystapien i listow okoliczno§ciowych,

k) wspélpraca z instytucjami, organizacjami, w tym przedsigbiorcami, osobami fizycznymi oraz
organizacjami spolecznymi, w szczegolnosci w zakresie:

- ksztaltowania korzystnego wizerunku gminy,

- rozwoju turystyki, w tym oferty turystycznej, bazy rekreacyjnej i noclegowej, itd.
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1) $cisla wspdlpraca z Gminng Biblioteka Publiczng w zakresie promocji gminy,
m) organizacja wspolpracy partnerskiej migdzy Gming a gminami w kraju i zagranica,
6) w zakresie wspolpracy z organizacji pozarzadowych:

a) wykonywanie zadafi okre$lonych wustawie o dzialalnosei pozytku  publicznego io
wolontariacie a w szczegodlnosei:

- opracowywanic Programu wspolpracy Gminy z podmiotami prowadzacymi dzialalnos¢
pozytku publicznego,

- przy gotowanie otwartego konkursu ofert na realizacj¢ zadania publicznego,

- egzekwowanie postanowiei umowy podpisane] w wyniku rozstrzygnigela otwartego
konkursu ofert na realizacje zadania publicznego,

b) konirolowanie dzialalnoéci stowarzyszen kultury fizycznej i zwigzkow sportowych w zakresie
wykorzystania przez nie dotacji otrzymanych w ramach otwartych konkurséw oglaszanych
przez wojta,

7) w zakresie spraw spolecznych:
a) wydawanie decyzji w sprawach organizacji imprez masowych,

b) planowanie i koordynowanie dzialan w zakresie dostgpnosci i poziomu uslug zdrowotnych
$wiadezonych przez zaklady opieki zdrowotne;),

¢) przygolowywanic irozliczaniec wnioskéw do PFRON, oraz do Urzedu Pracy -~
o dofinansowanie miejsc pracy.

8)w zakresie wspolpracy miedzynarodowej (integracja z gminami 1 stowarzyszeniami
partnerskimi);

a) wspolne projekly oraz dzialania z gminami i stowarzyszeniami partnerskimi,
b) organizowanie wyjazdow i spotkan w celu opracowania wspolnych wnioskéw 1 wystgpien,

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

d) nawigzanie kontakiow ibicigca wspdlpraca zinwestorami zagranicznymi i krajowymi
w zakresie mozliwosci inwestowania na terenie Gmiity,

e) podejmowanie dzialan i kierowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programéw zmierzajgeych do
aklywizacji gospodarczej.

9) w zakresie spraw obywatelskich:

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

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

- ewidencji wydanych i utraconych dowoddéw osobistych na nos$niku danych lub w drodze
teletransmisji ~ w formie  dokumentu  elekironicznego  z aktwalnego  programu
informatycznego.

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

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

g) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych,
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e,

h) opiniowanie w sprawach zameldowan 1 osiedlania si¢ cudzoziemcow,

1) wspoludzial przy realizacji prac zwiazanych z przygotowaniem wyborow, referendow i mnych
zadan wymagajacych korzystania z zasobow ewidencji mieszkafcow gminy,

J) prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow,
10) z zakresu wydawania zezwolett na sprzedaz napojoéw alkoholowych:

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

b) przygotowywanie  dokumentacji zwigzanej zcofnigeiem lub wygasnigeiem  zezwolen
w przypadku nieprzestrzegania zasad 1warunkéw prowadzenia sprzedazy napojow
alkoholowych ,

¢) nadzér i wspolpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

d) przygotowywanie projektdw uchwal w sprawie wyznaczania ilosci punktow sprzedazy
napojow alkoholowych na terenie gminy oraz okreslania zasad lokalizacji punktéw sprzedazy
napojow alkoholowych,

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

0) preekazywanie danych do Centralnej Ewidencji i Informacji o Duialalnosct  Gospodarcze;
w zakresie wydanych zezwolei na sprzedaz napojow alkoholowych.

11) z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej - wykonywanie zadan zwigzanych zobsliga
ewidencji dzialalnoéci gospodarczej- przeksztalcanie wnioskéw do Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dzialalnoéci Gospodarczej na forme dokumentu elektronicznego oraz wydawanie
potwierdzen przyjecia whioskow o wpis do Centralnej Ewidencji Informacji o Dzialalnosei
Gospodarczej,

12) w zakresie prowadzenia programu ubezpieczeniowego Gminy:
a) monitoring aktualnosci polis ubezpieczeniowych,
b) przyjmowanie zgloszen o szkodach,
¢) prowadzenie czynnosci likwidacyjnych szkéd dla zgloszonych szkéd,
d) skladanie odwolan i wnioskow likwidacyjnych,
¢) aktualizacja majatku przewidzianego do ubezpicczenia,
f) wspolpraca z Brokerem ubezpieczeniowym.
13) w zakresie sportu 1 rekreacji;

a) podejmowanie inicjatyw majacych na celu popularyzacje sportu i rekreacji wsrod mieszkanedw
Gminy przy wykorzystaniu bazy sportowe] i rekreacyjnej znajdujgee] sig na terenie Gminy,

b) udostepnianie administrowanych obicktéw sportowo-rekreacyjnych,
¢) inicjowanie dzialan na rzecz rozwoju bazy sportowej 1 rekreacyjnej na obszarze Gminy,
d) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami w zakresie sportu i rekreacii,

e) tlworzenie warunkéw do rozwoju sportu szkolnego wramach zaje¢ pozalekcyjnych, wtym
propagowanic 1 wspomaganie organizacjl zajet sportowych irckreacyjnych oraz organizacii
zawodow szkolnych,

f) tworzenie warunkéw do uprawiania sportu i rekreacji przez osoby niepelnosprawne,

g) opracowywanie programéw rozwoju i upowszechniania sportu oraz ustalanie plandw  zadai
w tym zakresie, z okresleniem zasad i sposobdw ich realizacii.

14) wykonywanie zadan okreslonych ustawg o uslugach turystycznych, w tym:

a) prowadzenie ewidencji p6l biwakowych oraz innych obiektow, w ktorych sg $wiadczone uslugi
hotelarskie,
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b) dokonywanie kontroli innych obiektdw, w kiorych sa $wiadczone ustugi hotelarskie,
¢) prowadzenia kart obiektow hotelarskich.

15) realizowanie zadah wynikajgcych zustawy z dnia 22 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnicnia
instytucjach rynku pracy ( zarzadzanie kapitatem ludzkim).

16) wykonywanie zadai zwigzanych z wyborami,
17) prowadzenie spraw zaopatrzenia pracownikéw w materialy kancelaryjne i sprzet biurowy,
18) wspdlpraca z solectwami gminy w zakresie:
a) tworzenia, znoszenia i lgczenia jednostek,
b) wydatkowania $rodkéw z funduszu soteckiego,
19) przy gotowywanie informacji dla potrzeb sporzadzania Raportu o stanie gminy,
20) inicjowanie i przygotowywanie projektow uchwal w sprawach prowadzonych przez referat,

21) przygotowanic projektu wydatkow idochodéw budzetowycl z zakresu dzialalnodci referatu
wraz z pozniejsza realizacja,

22) sporzgdzanie sprawozdan stalystycznych i innych wynikajacych z zakresu zadaf referatu.
23) w zakresie koordynowania dzialai ochotniczych strazy pozarnych:
a) prowadzenie rejestru ochotniczych strazy pozarnych,
b) przygotowywanie potrzeb w zalaesie srodkéw finansowych ochrony przeciwpozarowe,
24) prowadzenic spraw zwigzanych z bezpieczenistwem i higieng pracy pracownikow.
Referat Finanséw (Fn)
§ 19. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegolnosei:

1) prowadzenie  ksiggowosci budzetowej w zakresic wydatkéw i dochodéw, przychodéw
i rozchoddw budzetu Gminy i Urzedu,

2) wspoldzialanie w zakresie opracowywania projektn budzetu gminy 1 sprawozdania z wykonania
budzetu,

3) prowadzenie ewidencji drukéw scislego zarachowania, rozliczenie podatku VAT,

4) opracowywanie wymaganej sprawozdawczoscl i analiz w zakresie prowadzonych spraw,
5) prowadzenie egzekucji naleznoéei budzetowych,

6) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan,

7) prowadzenic ewidencji $rodkéw trwalych oraz pozostalych srodkéw trwalych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

8) prowadzenie ksigg rachunkowych,
9 rozhiczanie inwentary zacji,
10} dokonywanie wyceny aktywdéw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

11) wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy - rozliczanie wynagrodzen pracownikow
zairudnionych w ramach robdt publicznych i prac interwencyjnych,

12) nadzér nad prowadzeniem ewidencji ksiggowej w zakresic organu finansowego, wydatkéw,
dochodéw Urzgdu Gminy Stargard, wydatkéw inwestycyjnych, $rodkéw trwalych,

13) kwalifikacja dowodéw zrédlowych do ujgcia w ksiggach rachunkowych (klasyfikacja wedhig
planu kont i klasyfikacji budzetowej) Urzgdu Gminy Stargard (jednostki budzetowe), wydatkéw
inwestycyjnych,

14) kontrola dokumentow ksiggowych pod wzgledem zgodnosei formalno-rachunkowej,
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15) sporzadzanie  sprawozdawczosel budietowej i finansowej wymaganej obowigzujgcymi
przepisami: Gminy Stargard, Urzedu Gminy Stargard,

16) dokonywanic operacji finansowych na rachunkach bankowych Urzgdu Gminy Stargard,
17) przygotowanie dokumentacii do rozliczania wynikéw inwentaryzacji gminy,
18) kontrola finansowa podleglych jednostek organizacyjnych,

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

20) prowadzenie spraw z zakresu podatkow i oplat lokalnych, podatku rolnego 1 lesnego,

21) wspéldzialanie 7z wiagciwymi urzgdami i instytucjami w zakresie rozliczen dotacji, $rodkow
zewngtrznych, sprawozdawczosci,

22) opracowywanie wicloletniej prognozy finansowej Gminy Stargard,
23) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetu Urzedu Gminy Stargard,
24) wprowadzanie planu budzetu i jego zmian do systemu ksiggowego,
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 szczegolnoscet:

1) przygotowywanie, prowadzenie inadzorowanic inwestycji gminnych iremontéw budynkow
komunalnych i obiektéw uzytecznodci publiczngj we wspdlpracy z gminnymi jednostkami
organizacyjuymi, w tym:

a) dokonywanie szacunkowej wyceny planowanych prac inwestycyjno- remontowych
i opracowywanie planow techniczno-finansowych,

b) praygotowywanie projektdw umow w zakresie inwestycji iremontéw oraz prowadzenie
caloksztaltu dokumentacji z tym zwigzanej z uwzglednieniem procedur przetargowych,

¢) obsluga przetargdw,

d) wspolpraca z inspektorami nadzoru na etapie realizacji inwestycji, w tym biezgca kontrola
rozliczen robot,

¢) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem w energi¢ ¢lektryczng — sporzadzanie zalozen
i plandw oraz wspélpraca z zakladem cncrgetycznym, nadzor techniczny,

f) organizowanie odbioru robét 1 przekazywanie obicktow do uzytkowania,
2) zarzadzanie zasobem mieszkaniowym Gminy, w tym :

a) przeprowadzanie remontow, usuwanic awarii w lokalach mieszkalnych (zlecanic realizacii,
nadzér nad wykonaniem i odbior prac),

b) przeprowadzanic przegladéw budynkow i lokali, prowadzenie ksigzek obiektow,
¢) rozbiorka budynkow komunalnych (zlecanie realizacji, nadzor nad wykonaniem i odbiér prac),

d) rozpatrywanie biezgcych wnioskow najemedw o remonty, usuwanie awarii, zawieranie umow
z najemca o przeprowadzenie prac remontowych na mieniu komunalnym,

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

4) planowanie oraz nadzér nad realizacjg zadan dolyczacych utrzymania, budowy i modernizacji
drog gminnych, placow, chodnikow i parkingow,

5) przygotowywanie projektow rozstrzygnigé, wnioskow i stanowisk organéw gminy, dotyczacych
zaliczenia drog do poszczegOlnych kategorii, opracowywanie koncepcji  przebiegu drog do
poszezegoinych kategorii,
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6) zarzadzanic drogami gminnymi oraz wydawanie opinii w sprawie wycinki drzew w pasach
drogowych,

7) okreslanie szczegblnego korzystania z drog, w tym wykorzystywanie pasow drogowych na cele
nickomunikacyjnc oraz koordynacja robot w pasic drogowym

8) wydawanic zezwolen na zajecie pasa drogowego izjazdy z drog oraz pobieranie oplat ikar
pleni¢znych.

9) prowadzenie ewidencji gminnych drog, mostow i przepustow.

10) wspolpraca z zarzadami drog powiatowych, wojewddzkich w zakresie dotyczgcym utrzymania
1 modernizacji drog i chodnikéw na odeinkach przebiegajgeych przez gming |

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

12) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektow inzynierskich,
13) nadz6r nad wykonywaniem robot interwencyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczajgcych,

14) dokonywanie przegladéw gwarancyjnych i pogwarancyjnych gminnych obiektéw budowlanych
i infrastruktury.

15) wspdlpraca w nadzorowaniu eksploatacji w okresie monitorowania zadan przez instytucje
wspbinansujace w zakresie osiggnigeia zalozonych efektow.

16) opracowywanie projektow uchwal, zarzadzen, umoéw itp. z zakresu prowadzonych spraw,
17) przeprowadzanie okresowej kontroli obiektow budowlanych, ktorych wlascicielem jest Gmina,
18) planowanie oraz nadzér nad realizacjg zadan dotyczgeych budowy iremontu wodociggow
i kanalizacji.
19) z zakresu prowadzenia postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego:
a) pomoc przy szacowaniu wartosci zamowienia oraz opisie przedmiotu zamowienia,
b) weryfikacja projektow dokumentdw przetargowych, przygotowywanych przez referaty Urzedu,

¢) przesylanie niezbgdnych ogloszen do Biuletynu Zamowien Publicznych, Biuletynu Informacyi
Publicznej i innych zgodnie z powszechnie obowigzujacymi przepisami,

d) sporzadzanie i publikacja specylikacji warankow zamowien,

¢) sporzadzanie protokolow z postgpowafl o zamoOwienia publiczne 1ioglaszanie wynikéw
postepowania,

D) wystgpowanie do Prezesa Zamdwient Publicznych w przypadkach przewidzianych przez Prawo
zamébwien publicznych,

2) udzial w komisjach przetargowych i konkursowych,

h) przygotowywanie informacji o realizacji zamowien publicznych w Urzgdzie,
1) skladanie sprawozdan z udzielonych zaméwieni publicznych,

j) sporzadzanie planu zamowien,

k) prowadzenie rejestru zamowien — w trybach przetargowych,

20) wykonywanic zadan gminy okreslonych ustawg o publicznym transporcie drogowym,
w szezegolnosci:

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

- badanie 1 analiza potrzeb przewozowych,

- podejmowanie dzialafi zmierzajacych do realizacji istnigjgcego planu transportowego albo
jego akmalizacji,
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- zapewnienie odpowiednich warunkéw funkcjonowania publicznego transportu zbiotowego,

- ustalanie staweck oplat za korzystanic przez operatoréw iprzewoznikoéw z przystankow
komunikacyjnych, kiérych gmina nie jest wlascicielem albo zarzgdzajaeym, zlokalizowanych
na liniach komunikacyjnych na obszarze gminy,

- okreslanie przystankow konmmnikacyjnych, ktérych wiadciciclem albo zarzadzajacym jest
gmina, udostgpnionych dla operatorow 1 przewoznikéw oraz warunkow i zasad korzystania
z tych obicktow,

- okreglanie  przystankow komunikacyjnych 1dworcéw, ktorych wlascicielem lub
zarzgdzajacym nie jest jednostka samorzadu terytorialnego, udostgpnionych dla wszystkich
operatoréw i przewomikéw oraz informowaniu o stawce oplat za korzystanie ztych
obiekiow,

- przygotowanic i przeprowadzenie postgpowania prowadzacego do zawarcia  umowy
o $wiadczenie uslug w zakresie publicznego transportu zbiorowego,

- przygotowanie umowy o $wiadczenie uslug w zakresie publicznego transportu zbiorowego,
ustalenie oplat za przewéz oraz innych oplat za uslugg $wiadczong przez operatora w zakresie
publicznego transportu zbiorowego,

b) wydawanie icofanic zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych iprzewozow
regularnych specjalnych w krajowym transporcic drogowym,

¢) kontrolowanie przedsiebiorcow w zakresic zgodnodei wykonywania transportu drogowego
7 przepisami ustawy i warunkami udziclonej licencji lub zezwolenia.

21) utrzymywanie w esletycznym stanie miejsc pamigei narodowe;.

22) sprawy zwigzane z cmentarzami komunalnymi w tym organizacja, planowanie oraz nadzér nad
realizacjg ushug w zakresie cmentarzy.

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

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

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

26) opracowywanie planéw remontdw biczacych i kapitalnych budynkéw komunalnych oraz nadzor
nad ich realizacja,

27) prowadzenic ewidencji wnioskow o przydzial lokali mieszkalnych i socjalnych realizacja listy
przydzialu,

28) prowadzenic  spraw  zwigzanych  zrealizacja  wyrokow  eksmisyjnych  z zasobow
mieszkaniowych, kiore nie sa wlasnoscia gminy.

29) w zakresie pozyskiwania srodkow pomocowych w szezegolnosci:

a) prowadzenie stalego monitoringu funduszy unijnych w zakresie mozliwosei pozyskania ich na
realizacje zadan gminy,

b) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych oraz innej niezbgdnej dokumentacji w celu
uzyskania dofinansowania ze zrodel zewngtrznych - z koordynacja dzialat w tym zakresie,

¢) zarzadzanie realizowanymi projektami, w tym imin, przygotowanie wnioskow o platnosé, ankiet
monitorujgeych , itp.

d) biezgce monilorowanie i nadzdr nad realizacjg wdrazanych projekiow,

¢) wspblpraca z komodrkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi gminy oraz
lokalnymi organizaciami pozarzadowymi w zakresie mozliwosci dofinansowania
realizowanych zadan,
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f) wsparcie informacyjne dla przedsigbiorcéw w zakresie mozliwodei pozyskiwania przez nich
$rodkow na rozwdj przedsigbiorezoscel,

g) wspolpraca z Referatem Finansowym w sprawach obslugi finansowej projekiow oraz
sporzadzanic sprawozdan w tym zakresic,

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

i) przedstawianie Wéjtowi harmonograméw naboréw oraz propozycji ianalizy mozliwodci
aplikowania przez Gmine w poszczego6lnych naborach,

30) prowadzenie dzialan w zakresic opracowywania dokumentow programowych dla Gminy oraz
monitoring realizacji zadan wynikajgcych z dokumentow programowych np. Strategii Rozwoju
Gminy,

31) sporzadzanic we wspolpracy zkomérkami orgamizacyjnymi Urzedu, jednostkami
o organizacyjnymi gminy Raportu o stanie gminy,

32) inicjowanie i przygotowywanie projektow uchwal w sprawach prowadzonych przez referat,

33) przygotowanie projektu wydatkéw i dochodow budzetowych z zakresu dzialalnosci referatu
wraz z pozniejszg realizacja,

34) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu zadah referatu.
Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa (GNR)
§ 21. Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa nalezy w szczegolnosci:
1) gospodarowanie nieruchomoséciami stanowigcymi wlasnosé Gminy w zakresie:

a) obrotu nieruchomosciami w tym: sprzedazy, nabywania, zamiany 1zrzeczenia sig, oddania
w uzytkowanie wieczyste, wnajem lub dzierzawe, uzyczenia, oddania w trwaly zarzad,
obcigzania ograniczonymi prawami rzcczowymi, wnoszenic jako wklady nicpicnigzne (aporty)
do spolek, pierwokupu nieruchomosci;

b) naliczania iustalania naleznosci za nieruchomosei udostgpniane zzasobu, wraz z kontrolg
wykorzystywania zasobu;

¢) ustalania i akiualizacji oplat roczaych za nieruchomosci oddane w uzytkowanie wieczyste lub
{rwaly zarzad,

d) prowadzenia postgpowan w zakresic podzialdw nieruchomosci oraz scalania i podzialu
nicruchomaosct,

¢) prowadzenia postepowan w zakresie naliczania oplat adiacenckich z tytulu wzrostu wartosei
nieruchomosci w wyniku jej podzialu, oraz z tytulu wybudowania infrastruktury techniczne;;

f) prowadzenie spraw zmicrzajagcych do wywlaszezenia nieruchomosei oraz prowadzenia
negocjacji w sprawie ustalenia wysokosei odszkodowania za nieruchomogei przeznaczonych na
cele publiczne,

g) podejmowania czynnosci w postgpowaniu  sadowym w sprawach dotyczacych zasobu
nieruchomaosci,

h) reklamy i promocji nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy,
1) ewidencji nieruchomodci z wylaczeniem nieruchomoscei drogowych;

2) skladanie wnioskow do Wydziatu Ksigg Wieczystych Sadu Rejonowego w zakresie urzadzania
ksigg wieczystych oraz aktualizacji wpiséw dotyczacych nieruchomosel gminnych,

3) prowadzenia postgpowan rozgraniczeniowych,

4) prowadzenie procedur w sprawach przeksztalcenia prawa uzytkowania wicczystego prawo
wiasno$ci nieruchomosei,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem stuzebnosci gruntowych oraz sluzebnosci
przesyhu.
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6) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem naleznych gminie oplat z tytulu wzrostu wartosei
nieruchomos$ci spowodowane] uchwaleniem lub zmiang migjscowego planu zagospodarowania
przesirzennego,

7) prowadzenic rcjestru micnia gminnego dotyczacego nicruchomosei oraz przygotowanic informacii
o stanic mienia komunalnego we wspolpracy zpozostalymi referatami oraz jednostkami
organizacyjnymi,

8) z zakresu rolniciwa, w szczegdlnosei:
a) wydawanie zaswiadczen o wielkosci gospodarstwa rolnego,
b) poéwiadezanie oswiadezen rolnikow zwigzanych z zakupem gruntéw rolnych,
¢) wspolpraca z organizacjami rolniczymi,
d) udzial w komisji do spraw szacowania szkod w uprawach rolnych,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z melioracjami wodnymi na terenie gminy,

f) organizowanic 1ikoordynowanic zadah zwigzanych zwyborem do Rady Powiatowej Izby
Rolniczej,

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

h) prowadzenic postgpowania w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenic oleju
napgdowego wykorzystywanego do produkeji rolnej,

i) wspdlpraca z inspekcja weterynaryjna w zakresic zwalczania chordb zakaznych zwierzat,

j) prowadzenie kontrolt w zakresie odpowiedzialnodei cywilnej rolnikéw z tytulu posiadania
gospodarstwa rolnego od ognia i innych zdarzen losowych,

k) nadzér nad uprawami maku i konopi.
9) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka lesng i lowiectwem, a w szczegolnosci;
a) racjonalne gospodarowanie le$nym zasobem komunalnym,

b) kontrolowanie  gospodarki lowieckiej, wspoldzialanic z zarzadeg obwoddéw lowieckich
w zagospodarowaniu lowieckim obszaru gminy oraz przyjmowanie wnioskéw o szkody
lowieckie,

10) wykonywanie zadah wynikajacych z ustawy Prawo wodne, w (ym ustalanic oplat za ushugi
wodne zwigzane ze zmniejszeniem retencji terenowey,

11) sporzadzanie deklaracji podatku od nierachomosei, lesnego i rolnego,
12) prowadzenie akt dotyczacych wlasnosci nieruchomosei.
13) inicjowanie i przygotowywanie projektow uchwal w sprawach prowadzonych pizez referat.

14) przy gotowanie projektu wydatkéw i dochodoéw budzetowych z zakresu dziatalnosei referatu wraz
7 pd7niejsza realizacja,

15) przy gotowywanie informacji dla potrzeb sporzadzania Raportu o stanic gminy,
16) sporzgdzanie sprawozdan statystyeznych i innych wynikajacych z zakresu zadan referatu.

17) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu komunalnego ( m.in. gruntéw - dzialek drogowych,
budynkéw i lokati), zgodnie z ustawg o gospodarce nieruchomoseiami, sporzadzanie sprawozdan
w tym zakresie oraz weryfikacje danych z Referatem Finansowym,

18) potwicrdzanic zawarcia umow dzierzawy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Referat Planowania Przestrzennego (PP)
§ 22. Do zadan Referatu Planowania Przestrzennego nalezy w szezegdlnose:

1) organizacja i prowadzenie prac koncepcyjnych i planistycznych w zakresie rozwoju  gminy
w zakresie gospodarki przestrzenne;j,
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2)realizacja polityki przestrzenngj gminy, poprzez organizacje przedsigwzigl shuzacych
sporzadzaniy studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy,

3) przygotowanie materialéw niezbednych do opracowania miejscowych planéw zagospodarowania
przcsirzenncgo,

4) dokonywanie analiz aktualnosci plandw zagospodarowania przestrzennego,

5) prowadzenic trybu formalno-prawnego opracowana miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego  oraz  zmiany Studium  uwarunkowaf  ikierunkéw  zagospodarowania
przestrzennego gminy, zwanego dalej ,,Studium™,

6) prowadzenie rejestru migjscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,
7) wydawanie decyzji administracyjnych, w tym:

a) o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

b) o warunkach zabudowy,

8) wydawanie zagwiadczeh urbanistycznych woparciu o miejscowe plany zagospodarowania
przestrzennego lub w oparciu o obowiazujace dokumenty planistyczne,

9) sporzadzanie i wydawanie wypisow oraz wyryséw z obowigzujgcych plandw zagospodarowania
przcstrzeancgo,

10) wydawanie postanowien opiniujgeych warunki podzialu nieruchomosei,

11) skladanie wnioskéw do Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw o wpis do rejestru zabytkow
débr kultury oraz przedmiotéw zastugujacych na wpisanie do rejestru,

12) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

13) wspoldzialanie = Wojewédzkim  Konserwatorem  Zabytkéw  w zakresie  nadzoru  nad
uzytkowaniem obicktow zabytkowych, zgodnie z zasadami opicki nad zabytkami,

14) wspoldzialanie z organizacjami pozarzadowymi, kodcielnymi, stowarzyszeniami iinnymi
organizacjami spolecznymi dzialajacymi na terenie gminy w zakresie ochrony zabytkow,

15) pitowradzenic spraw zwigzanych z realizacja zadan okreslonych wustawie Prawo geologiczne
1 gérnicze:
a) opiniowanie udzielania koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie 746z kopalin,
b) uzgadnianie udzielania koncesji na wydobywanie kopalin,
¢} opiniowanie projektu robdt geologicznych, ktorych wykonanie nie wymaga uzyskania koncesji,
d) przyjmowanie zgloszefi zamiaru rozpoczgeia robot geologicznych,
16) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem nazw miegjscowosci, ulic 1 placow,
17) prowadzenic spraw zwigzanych z nadawaniem numeracji budynkéow,
18) organizowanie i koordynowanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem Spisu Powszechnego,
19) przy gotowywanie projektow uchwat rady w sprawach zwigzanych z zakresem dzialania referatu,

20) przygotowanie projektu wydatkéw i dochodoéw budietowych z zakresu dziatalnosci referatu
wraz z pdZniejszq realizacja,

21) przygotowywanie informacji dla potrzeb sporzgdzania Raporiu 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 szezeg6lnosei:
1) w zakresie ochrony przyrody:

a) udzielanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow z terenow nieruchomosei,
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b) naliczanie oplat za usunigeie drzew lub krzewow ,

¢} wymierzanie administracyjnych kar pieniginych za usunigcie drzewa lub krzewu bez
wymaganego zezwolenia, za usunigcie drzewa lub krzewu bez zgody posiadacza
nicruchomosci, za miszczenic drzewa lub krzewu oraz uszkodzenic drzewa spowodowanc
wykonywaniem prac w obrgbie korony drzewa.

d) wnioskowanie o ustanowienie przez radg gminy form ochrony przyrody,
¢) sporzgdzanie wnioskow o usunigeie drzew i krzewdw z terendw stanowigcych whasnos¢ gminy,
{) prowadzenie rejestru pomnikdw przyrody.

g) prowadzenic wycinki drzew oraz usuwanie zloméw i wywrotow z niernchomosci bgdacych
wlasnoscig lub w zarzgdzie Gminy Stargard. Wycinka drzew bgdgeych w pasach drogowych,
nastgpi po wezednicjszym uzyskaniu opinii Referatu Gospodarki Komunalnej iInwestycji
Urzedu Gminy Stargard,

h) prowadzenic spraw zwigzanych z gospodarowaniem pozyskanym drewnem o ktérym mowa
w§23pkt. 1list. g

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

a) przygotowywanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacjg
przedsigwzigcia,

b) udostepnianie informacji o érodowisku,
¢) prowadzenie wykazow informacii o $rodowisku i jego ochronie,
d) naliczanie oplat za korzystanie ze srodowiska,
3) z zakresn gospodarki odpadami oraz o utrzymania czystosci i porzadku w gminach:
a) prowadzenie spraw z zakresie gospodarki odpadami na terenie gminy,

b) realizacja zadain wynikajacych zustawy o utrzymaniu porzadku i czystosci oraz nadzor nad
realizacja obowigzkéw wlascicieli nieruchomosei zwigzanych z ntrzymaniem  czystosci
iporzadky, aw przypadku stwierdzenia nie wykonywania obowigzkdw, wydawanie decyzji
nakazujacych wykonywanie obowigzku,

¢) zapewnienie warunkdw niezbednych do ochrony $rodowiska przed odpadami oraz dbanie
o utrzymanie porzadku i c¢zystosci na terenie gminy,

d) likwidacja dzikich wysypisk,
e) prowadzenie rejestru dzialalnosei regulowanej,

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

g) nadzér nad systemem gospodarowania odpadami komunalnymi stalymi,

h) prowadzenie ewidencji oraz kontrola w zakresie przydomowych oczyszezalni Sciekow oraz
zbiornikéw bezodplywowych do gromadzenia sciekdéw na terenie gminy,

i) wspolpraca z wladciwymi organami w zakresie kontroli realizacji obowigzkow wlascicieli
nieruchomosci wynikajacych zustawy o ufrzymaniu czystosei iporzadku w gminach oraz
akidow prawa miejscowego,

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

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

I) przyjmowanie  informacji o wytwarzanych odpadach oraz sposobach gospodarowania,
wytworzonymi odpadami,
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m) przedkladanie informacji Marszalkowi Wojewddztwa Zachodniopomorskienu o rodzaju, ilodci
i miejscach wystgpowania substancji stwarzajacych szczegdélne zagrozenie dla srodowiska,

n) prowadzenic postgpowan administracyjnych w sprawie o wydanie decyzji nakazujacych
usuwanic odpadéw zgromadzonych w migjscach nicprzeznaczonych do ich sktadowania,

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

p) realizacja wszystkich pozostalych zadan zwigzanych z zapewnieniem warunkéw prawidlowego
stanu sanitarno-porzagdkowego na terenie gminy, atakze skiadowania iunieszkodliwiania
odpadow komunalnych oraz innych.

r) udzielanie pomocy oraz wspdldzialanie =z organizacjami ekologicznymi i spolecznymi
zwigzanymi z ochrong §rodowiska 1 gospodarka odpadami.

s) przygotowywanie umow na utrzymanie czystosci iporzadku w solectwach Gminy Stargard
wramach funduszu soleckicgo oraz kontrolowante wykonywania zadan okrelonych
w umowach.

4) w zakresie ustawy o ochronie zwierzat:

a) opracowanie oraz nadzor nad realizacjg ,,Programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomnoscei zwierzat na terenie Gminy Stargard”

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

¢) prowadzenie spraw zwigzanych zczasowym odebraniem wlascicielowi lub opiekunowi
zwierzgeia traktowanego w sposob uznany za zngcanie sig,

d) udzielanie zezwoleri na prowadzenic dzialalnosci w zakresie ochrony przed bezdomnymi
Zwierzgtami,

e) wspolpraca  « Policjg alakie innymi podmiolami w sprawach zwigzanych z problemem
bezdomnych zwierzat.

§ 24. Do zadan stanowiska ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego (OC),
nalezy prowadzenie spraw dotyczacych:

1) w zakresie spraw obronnych:
a) opracowywanie¢ i aktualizacji dokumentacji operacyjnej;

b) organizacji i funkcjonowanic systemu kierowania obronnoscia w gminie, w szczegolnosci
stalego dyzuoru i stanowiska kierowania,

c) przygotowaniec gminy wramach systemu obronnego pafistwa do realizacji zadan
umozliwiajgeych mobilizacyjne rozwinigeie Sil Zbrojnych, w szezegdlnosdei zorganizowania
Akeji Kurierskiej,

d) wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem 1 nakladaniem na terenie gminy obowigzku
$wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obron,

¢) przygotowani rezerw osobowych na potrzeby obronnosei,

f) przygotowanie publiczne] i niepublicznej sluzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa,

g) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury 1 innego mienia na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

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

b) opracowanic i aktualizowanie przy wspoludziale innych stanowisk pracy dokumentéw planu
obrony cywilngj,

Td: 449D6 AT3-4A95-4861D-8379-49659B3C595B. Przyjety Sirona 19




¢) prowadzenie magazynu sprzgtu obrony cywilnej,

d) przygotowanie iorganizowanie cwakuacji Iudnodci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

¢) organizowanie doraznych pomieszczen i zaopatrzenia dla poszkodowanej ludnosei,

f) koordynowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikéw do prowadzenia dzialan
ratowniczych,

g) zabezpieczenic dobr kuliury, urzgdzen uzyteczno$ei publicznej iujeé wody do dzialania
w warunkach specjaloych,

h) ochrona ludnoéci, zadaniami w zakresie ochrony zabytkow, aspektami obronnymi
w zagospodarowaniu przesirzennym, spraw zwigzanych zpelnicnicm shuzby zastepezc,
militaryzacja, spraw zwigzanych ze szczegdlng ochrong obiektow, przygotowanie sytemu
kierowania 1 lacznosci oraz stanowisk kierowania,

1) udzielanie pomocy 1 informacji wojskowym organom terytorialnym isilom sojuszniczym
zwigzanych z czasowym (stalym) pobytem wojsk,

3) w zakresic zarzadzania kryzysowego:

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

b) opracowywanie i aktualizowanic anckséw fimkcjonalnych do Gminnego Planu Reagowania
Kryzysowego,
¢) obstuga Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego,

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

e) opracowywanie 1 aktualizowanie regulaminu Gminnego Zespolu Zarzgdzania Kryzysowego,

f) organizowanie szkolen, ¢wiczef itreningdéw Gminnego Zespolu ZK oraz opracowywanie
w tym zakresie wymaganej dokumentacji,

g) realizacja zadaf iorganizacja systemu powszechnego ostrzegania ialarmowania ludnosci
o zagrozeniach,

h) zapewnienie informowania spoteczenstwa o sytuacji zwigzanej ze stanem kleski zywiolowe;,
§ 25. Do zadan stanowiska radcy prawnego (Rp) nalezy w szczegdlnosei:
1) Zapewnienic zgodnosci dzialania organdw gminy z przepisami prawa:
a) opiniowanie pod wzglgdem prawnym projektow uchwal rady, zarzadzen wojta,
b) udzielanie na wniosek organéw gminy, pracownikow urzgdu opinii i porad prawnych,

¢) informowanie organéw gminy oraz pracownikéw o uchybieniach wich dzialalnoscei 1 skutkach
prawnych fych uchybien,

d) opiniowanic pod wzgledem prawnym projektdéw umow, zmian umow, wypowiadania umow,
¢) nadzor prawny nad egzekucjg naleznoscei,

2) wystepowanie  w charakierze  pelnomocnika procesowego W postgpowaniu  sgdowym,
administracyjnym i przed innymi organami orzekajacymi,

3) sprawowanie zastgpstwa procesowego,

4) pomoc w redagowaniu pism, ktdrych tresé moze mie¢ wplyw na wynik ewentualnego procesu.
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§26.Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy zapewnienic przestrzegania
prrepiséw o ochronie danych osobowych, w tym (Rozporzadzenie Parlamentu Europejskicgo i Rady
(UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016r. wsprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych zwanego dalej RODO),
w szczegdlnosel poprzez:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, kidrzy przetwarzajg
danc osobowe, o obowigzkach spoczywajgeych na nich na mocy RODO oraz innych przepisow
Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w te] sprawie,

2) monitorowanic przestizegania RODO, innych przepisow Unii lub pafstw czlonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podzial obowiazkow, dzialania rwickszajgce dwiadomose,
szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

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

4) wspélpraca z Prezesem Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,

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

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

§ 27. Do zadan Archiwisty (AR) zakladowego z nalezy :

1) przyjmowanie w stanie uporzagdkowanym dokumentacji spraw zakonczonych poszczegolnych
stanowisk pracy,

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

3) udostepnianic dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym na wniosek, zgodny
z instrukejg kancelaryjng.

4) przekazywanie materialéw archiwalnych ( akta kategorii A) do archiwum pafstwowego,

5) inicjowani¢ brakowania dokumentacji niearchiwalnej ( akta kategorii B) 1udzial wi jej
komisyjnym brakowaniu oraz przekazywaniu wybrakowanej dokumentacji na makulaturg, po
uprzednim uzyskaniu zezwolema archiwum panstwowego,

6) wspdlpraca ze stanowiskami pracy w zakresic udzielania wyjasnien w sprawie przygotowania
dokumentacji do przekazania do archiwum zakladowego,

7) stata dbaloéé o wlasciwe przechowywanie i konserwacj¢ przejetych akt,

8) przygolowywanie zmian w obowigzujacych preepisach wewnglranych dotyczgeych dzialania
archiwum i czynnosci kancelaryjnych,

9) biezgca kontrola przestrzegania instrukeji kancelaryjnej i archtwalnej w Urzedzie.
§ 28. Do zadan informatyka (I'T) nalezy:

1) udzielanie pracownikom urzedu pomocy w zakresie obshigi kompulera oraz zainstalowanego
oprogramowania.

2) sprawowanie opicki nad serwerem i zainstalowanym na nim oprogramowaniem,

3) sporzadzanie w dni pracujace kopii zapasowych baz danych pracownikow na komputerach
pracujacych w domenie,

4) instalowanic niezbednych aktualizacji oprogramowania zainstalowanego na serwerach ina
stacjach roboczych,
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5) zakupy sprzetu i czgsei komputerowych,
6) prowadzenie rejestru uzywanych w Urzgdzie programéw komputerowych i waznodei licenci,

7) prowadzenie ewidencji wyposaZenia poszezegdlnych stanowisk w sprzet komputerowy i biezace
jej aktvalizowanie,

8) wykonywanie zadan administratora Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu,

9) wykonywanie zadatt koordynatora ds. obslugi informatycznej wyboréw,

10) wykonywanie zadan administratora systemu informatycznego (ASI).
§ 29. Do zadan Pelomocnika ochrony informacji niejawnych nalezy w szezegdlnosei:

1) kontrola przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych,

2) wyjasnianie okolicznosci naruszania przepisow o ochronie iinformowanie wéjta, a takze shuzb
ochrony patistwa o takich wydarzeniach,

3) opracowanie planu ochrony informacji nigjawnych w urzgdzic i nadzorowanie jego realizacji,

4) prowadzenic zwyklych postgpowan sprawdzajacych na polecenic wodjta w odniesieniu  do
pracownikéw 1 kandydatow ubiegajacych sie o stanowisko lub zlecenie pracy, z ktorymi laczy sig
'S dostgp do informacji nigjawnych,
5) szkolenia pracownikéw w zakrosic informacii nicjawnych,
6) przygotowanic wnioskow w sprawie wyznaczenia osoby odpowicdzialnej za funkcjonowanic
sieci teleinformatycznych oraz przestrzeganie zasad iwymagan  bezpieczenstwa sieci
teleinformatycznych, :

7) przygotowywania wnioskow w sprawic mozliwoéci nadawania klauzuli tajnoéci, wramach
upowaznien do pedpisywania dokumentow i prawa dostgpu do informacji niejawnych,

8} przygotowywanie projektu decyzji o wyrazenin zgody na udostgpnianie informacji nicjawnych,
stanowigcych tajemnice sluzbows,

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

Rozdzial 5.
Kontroia wewnetrzna

§ 30. Kontrola pracownikow i poszczegolnych komorek ijednostek organizacyjnych Urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:

1) legalnosei — zgodnos¢ z obowigzujgeymi przepisami | normari prawnymi,

i
o

2) gospodarno$ci — ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i finansowych z punktu
widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosei podejmowanych decyzji,

3)rzetelnosci — zgodnoSci dokumentacji ze stanem faktycznym, aze strony kontrolujgcego
gwarancja , ze podejmowane dzialania sa wykonywane wedlug najlepszej wiedzy i umiejetmosci
kontrolujacego.,

4) celowosdci — zapewniajgca climinacj¢ dzialan niekorzysinych izbednych z punktn widzenia
interesow jednostki, realizowane poprzez sprawdzenie, czy $rodki finansowe zostaly
wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem w planie finansowym.

§ 31. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci, ustalenie
0s0b odpowiedzialaych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslenie sposobéw naprawicnia
stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdzialania im w przyszlodei.

§ 32. Dzialalno$¢ kontrolna obejmuje;

1) samokontrolg — wykonywana przez kazdego zatrudnionego w urzedzie pracownika bez wzgledu
na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, ktdra polega na kontroli prawidlowosci
wykonywania wlasnej pracy przez pracownikéw w oparciu o obowigzujace przepisy prawa
1 obowiazki wynikajace z posiadanego zakresu czynnoécei,
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§ 37. W przypadku odmowy podpisania protokolu przez kierownika referatu lub osobe zajmujaca
kontrolowane stanowisko, osoby te s3 obowigzane do przekazania kontrolujgcemu w terminie 3 dni od
daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 38. Protokdl sporzadza si¢ w dwoch cgzemplarzach, ktdre otrzynujg wojt, kicrownik referatu
i pracownik zajmujgey kontrolowane stanowisko.

§39.1.Z kontroli innych niz instytucjonalna sporzadza si¢ notatk¢ sluzbowa zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokolu pokontrolnego.

2. Wéjt moze polecié sporzadzenie protokolu pokontrolnego flakze zinnych kontroli niz
kompleksowa.

Tryb wykonywania kontroli zarzadczej

§ 40. 1. Kontrolg zarzadeza w Urzgdzie sprawuja: wojt, zastgpea wojta, sckretarz, skarbnik oraz
kierownicy komérek organizacyjnych urzgdu.

2. Osoby wymienione w ust. 1 sg zobowiazane do sprawowania kontroli w stosunku do podlegtych
im pracownikéw w zakresie prawidlowosei wykonywania przez tych pracownikéw przypisanych im
czynnoscei.

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

1) prawidlowego i terminowego zalatwienia spraw obywateli,

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

4) zabezpieczeniem i stanem mienia Urzedu,

Rozdzial 6.
Zasady podpisywania pism

§ 42. 1. Wéjt w formie zarzadzen reguluje sprawy wewngtrzne Urzedu.
2, Wit podpisuje
1) zarzadzenia,

2) korespondencje kierowana do naczelaych i centralnych wiadz publicznych oraz korespondencig
w przypadkach okreslonych przepisami szczegbnymi,

3) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw referatéw urzgdu,

4) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktoryeh wydawania w jego imieniu nie upowaznil
pracownikdw urzgdu,

5) pelnomocnictwa i upowaznicnia do dzialania w jego imieniu,

6) pisma zawierajace o$wiadczenia woli urzgdu jako pracodawcy,

7) odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych, posléw, senatordw,
8) inne pisma, jesli ich podpisywanie wojt zastrzegl dla sicbie,

9) dokumenty w sprawach dotyczgcych stosunku pracy pracownikéw Urzedu ikierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

10) dokumenty finansowe okreSlone w zarzadzeniu wdjta wsprawie obiegu dokumentéw
finansowych,

11) listy plac, nagrod i premii,

12) delegacje shuzbowe dla zastepcy wdjta, sekretarza gminy, skarbnika gminy i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

3. Wajt udziela 1 przyznaje:

1) urlop dla wszystkich pracownikéw Urzgdu i kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych,
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2) urlop bezplatny i szkoleniowy dla wszystkich pracownikéw Urzedu,

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

§ 44, 1. Kierownicy referatdw, podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dzialania referatéw nie zastrzezone do podpisu wojta,

2) decyzje administracyjne, postanowicnia, za$wiadczenia oraz pisma w sprawach do zalatwienia
ktoryeh zostali upowaznieni przez wojta,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej referatéw oraz z zakresu zadad dla
poszczegblnych pracownikéw Urzgdu.

2. Kierownicy referatdbw w porozumieniu z wojtem okreslaja rodzaje pism, do podpisywania
ktérych sg upowaznieni inni pracownicy.

§45.1.Na przygotowanych projektach pism, wtym decyzjach administracyjnych,
za$wiadcezeniach, projelktach uchwal 1 zarzgdzen { w dolnym lewym rogu) podaje sig imig i nazwisko
oraz numer (elefonu osoby sporzadzajgcej pismo 1 podpis jej bezposrednicgo przelozonego.

2. Kierownik referatu ponosi odpowiedzialnosé za projekt decyzji podpisywanej przez wojta.

3, Projekly umow, zarzadzef, uchwal przygotowane preez merylorycznie odpowiedzialnego
pracownika urzedu muszg by¢ parafowane preez radcg prawnego, natomiast inne dokumenty majace
znaczenie prawne, na zadanic podpisujacego pismo.

Rozdzial 7.
Zalatwianie skarg i wnioskow

§ 46. Skargi i wnioski wplywajace do Urzgdu podlegaja ewidencji w rejestrze skarg i wnioskow.
§ 47. Rejestr skarg i wnioskow zawiera:

1) pozycije ewidencying,

2) date wplywu,

3} imie 1 nazwisko oraz adres wnoszacego,

4) opis sprawy,

5) date przekazania do rozpatizenia,

6) sposob zalatwienia skargi,

7) uwagi.

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

2. W przypadku nicobecnoéei wpracy wojta wdniu okreslonym wust.1 przyjmowanie
interesantéw w sprawach skarg i wnioskow wykonuje zastepea wojta lub wyznaczony pracownik.

Rozdzial 8.
Postanowienia konicowe

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

§ 50. Zasady itryb wykonywania czynnosci kancelaryjoych Urzgdu okresla rozporzgdzenie
Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukeji kancelaryinej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaldadowych.

§ 51. Obowigzki pracownikéw i pracodawey okresla:
1) ustawa o pracownikach samorzadowych,
2} Kodeks pracy,
3) Regulamin Pracy Urzgdu Gminy Stargard.
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§ 52. Traci moc zarzadzenie Nr 23/21 Wojta Gminy Stargard z dnia 01 lutego 2021 r. w sprawie

Regulaminy Organizacyjnego Urzgdu Gminy Stargard.
§ 53. Zarzgdzenie wehodzi w zycie 01 stycznia 2024 rolas.

Wéjt Gminy Stargard

DN

- rzy Makowski
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Zatgeznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 280/23
Woajta Gminy Stargard
z dnia 1 grudnia 2023 1.

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY STARGARD
1) Gminny Ogrodek Pomocy Spolecznej w Stargardzic,
2) Biblioteka Publiczna Gminy Stargard,
3) Odrodek Administracyjny Szkol Gminy Stargard,
5) Szkola Podstawowa im. Jana Pawla Il w Grzgdzicach,
6) Szkola Podstawowa im. Janusza Korczaka w Malkocinie,
7) Szkola Podstawowa im. Mikolaja Koperika w Pgzinie,
8) Zespol Szkolno-Przedszkolny w Sownie:
- Szkola Podstawowa im. Rotmistrza Witolda Pileckiego w Sownie,
- Przedszkole Publiczne w Sownie

9) Szkola Podstawowa w Strachocinie.
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