Zarzadzenie Nr 11172011

Wojta Gminy Stegna
z dnia 9 grudnia 201 Ir,

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Stegnie przyjetego
zarzadzeniem Nr 22/2007 Wajta Gminy Stegna z dnia 28 marea 2007r. zmienionego
Zarzgdzeniem nr 47/2008 z dnia 11 sierpnia 2008r., Zarzgdzeniem Nr 53/2008 z dnia
4 wrzeSnia 2008r., Zarzadzeniem Nr 2a/2009 z 23 stycznia 2009r. Zarzadzeniem Nr
69/2009 z 23 listopada 2009r., Zarzadzeniem Nr 46/2010 z 22 lipea 2010r., Zarzgdzenie
Nr 78/2010 z dnia 1 grudnia 2010 roku, Zarzadzenia Nr 84/2010 z 15 grudnia 2010r.,
Zarzadzenie Nr 22/2011 z dnia 15 marca 2011 roku, Zarzadzenia Nr 29/2011 z dnia 12
kwietnia 2011r. i Zarzadzenia Nr 45/2011 z dnia 1 czerwea 2011r.

Na podstawic art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U.
z 2001r. Nr 142, poz.1591 ze zmianami)

zarzgdzam, co nastepuje:

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Stegnie przyjetym Zarzadzeniem Nr
22/2007 zmienionym Zarzadzeniem nr 47/2008 z dnia 11 sierpnia 2008r, Zarzadzeniem Nr
53/2008 z dnia 4 wrzeénia 2008r., Zarzadzeniem Nr 2a/2009r, 7 dnia 23 stycznia 2009r.,
Zarzgdzeniem Nr 69/2009 z 23 listopada 2009r., Zarzadzeniem Nr 46/2010 z 22 lipca 2010r.,
Zarzadzenie Nr 78/2010 z dnia 1 grudnia 2010 roku, Zarzadzenia Nr 84/2010 7 15 grudnia
2010r., Zarzadzenia Nr 22/2011 z dnia 15 marca 201 1r., Zarzadzenia Nr 29/2011 z dnia 12
kwietnia 201 1r. i Zarzadzenia Nr 45/2011 7 dnia 1 czerwea 201 1r. ‘

wprowadzam nastepujace zmiany:

§1

I. W § 3 ust.4 pkt c) regulaminu organizacyjnego otrzymuje brzmienie:
»8 3 ust.4. pkt c) przy ul. Gdanskiej Nr 7 — archiwum zakladowe, stanowiska ds.

gospodarki komunalnej i utrzymania drég i mostéw, stanowisko ds, bezpieczefstwa i
zarzadzania kryzysowego oraz Straz Gminna.”

2. W § 4 dokonuje sie nastepujacych zmian:
1) ust.l i3 otrzymujg nastepujace brzmienie:

»§ 4.1. Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do pigtka w godzinach:
- w poniedziatki, wtorki i §rody - w godzinach od 7°° do 15°°
- w czwartki — w godzinach od 7°° do 16%
- w pigtki — w godzinach od 7% do 14%

§ 4.3. Urzad Gminy prowadzi dyzury w sezonie letnim od 15 czerwea do 31 sierpnia
kaizdego roku —w Centrum Informacji Turystycznej — budynek w Stegnie przy ul.
Gdanskiej Nr 60~ w godzinach od 9 do 21°° w dniach od poniedziatku do soboty, a w
niedziele od 12° do 18%. W pozostatym okresie Centrum Informacji Turystycznej czynne
jest od 7% do 15% od poniedziatku do piatku.”

2) dodaje sig ust.4 o nastepujacej tresci:
»§4.4 W Urzedzie obowigzuja nastepujace godziny przyjeé interesantéw :
a) Wajt Igrzyjmuje interesantéw w sprawach indywidualnych w kazdy wtorek od 9%

do 14", natomiast w sprawach skarg i wnioskéw w dniach i godzinach pracy
Urzeduy,



b} Pracownicy Urzedu przyjmujg interesantéw we wszystkich sprawach, w tym skarg i
wnioskow, we wszystkich dniach tygodnia w godzinach pracy Urzedu.”

3. Zmienia sig tre$¢ § 7 ust.l regulaminu organizacyjnego, ktéry otrzymuje
nastepujace brzmienie:
»§ 7.1. W sklad Urzedu wehodzg nastgpujgcee referaty, samodzielne stanowiska pracy
i stanowiska pomocnicze: _
1) referat podatkéw i oplat lokalnych (6 stanowisk urzedniczych)
2) referat budzetowo-ksiggowy (5 stanowisk urzedniczych)
3) referat ogdlno-organizacyjny (4 stanowiska urzednicze i 6 stanowisk
pomocniczych)
4) referat rozwoju i inwestycji (3 stanowiska urzgdnicze i 1 pomocnicze)
5) stanowiska ds. gospodarki przestrzennej (2 stanowiska urzednicze)
6) stanowiska ds. gospodarki nicruchomosciami (2 stanowiska urzednicze i 1 stan.
pomocnicze)
7) stanowiska ds. o$wiaty (1 stanowisko urzednicze, 1 stanowisko pomoenicze)
8) stanowiska ds. promocji, turystyki i sportu (2 stanowiska urzednicze)
9) stanowisko ds. gospodarki komunalnej (1 stanowisko urzednicze)
10) stanowisko ds. gospodarki komunalnej i utrzymania drég i mostéw (1 stanowi-
sko urzednicze)
11) stanowiska ds. ochrony §rodowiska, rolnictwa, lesnictwa (2 stanowiska
urzednicze)
12) stanowisko ds. ewidencji dzialalno$ci gospodarczej i handlu, (1 stanowisko
urzednicze)
13) stanowisko ds kontroli i plac, (I stanowisko urzgdnicze)
14) stanowisko ds. bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego (1 stanowisko
urzednicze)
15) Pelnomocnik ochrony informacji niejawnej (stanowisko w ramach innego etatu)
16) Urzad Stanu Cywilnego, - (3 stanowiska wrzednicze )
17) Straz Gminna (2 stanowiska urzednicze).”

4. W § 8a skregla sie ust.2.

5. W § 18 ust.1 otrzymuje nastepujace brzmienie:
»§ 18.1. Zastepca Wojta koordynuje, nadzoruje i jest odpowiedzialny za sprawy
zZwigzane z:
1) os$wiaty i wychowaniem,
2) kultura, turystyka, sportem, promocja,
3) ochrona przeciwpozarowa,
4) gospodarkg komunalna,
5) rozwojem Gminy i inwestycjami
6) gospodarks odpadami,
7) ochrona §rodowiska,
8) Straza Gminng”

6. W § 19 ust. 1 dokonuje sie¢ nastepujacych zmian:
1) Punkty 13) i 14) otrzymuja brzmienie:
»13) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wéjta z wylaczeniem

czynnodel zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustaleniem
wynagrodzenia,
14) udzielanie urlopéw pracownikom”



2) Dodaje sie pkt-y: 15), 16); 17); 18)1 19) o tresei :

»158) organizowanie naboru na stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie

16) koordynacja i nadzér nad stuzba przygotowawcza kandydatéw na urzednikow
samorzadowych

17) organizacja przeprowadzenia oceny pracownikéw Urzedu

18) poswiadczanie za zgodno$¢ z oryginatem dokumentéw majacych zwiazek ze
sprawg prowadzona w Urzedzie,

19) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.”

7. Zmienia sie § 24 ust.2 regulaminu, ktdry otrzymuje brzmienie o nastgpujacej
tresci:
»S 24. 2. Referatem kieruje Sckretarz Gminy. W sktad Referatu Ogélno-Organizacyjnego
wchodza nastepujace stanowiska pracy:

1) stanowisko ds, kadrowych i organizacyjnych (1 etat)

2) stanowisko ds, informatyki i informacji publicznej (1/2 etatu)

3) stanowisko ds. obstugi rady ( 1 etat}

4) stanowisko ds. techniczno-kancelaryjnych (1 etat)

5) stanowisko pomocnicze — sekretarka (1 etat)

6) stanowiska pomocnicze - konserwator —palacz — kierowca — (3 etaty)

7) stanowiska pomocnicze - robotnik gospodarczy - sprzataczki (2x po 1/2 etatu)”

8. Dotychczasowy § 26, w ktorym okreslono zakres dzialania referatu rozwoju
i inwestycji otrzymuje numeracje¢ : ,,§ 25”.

9. W zwigzku z likwidacjg referatu Gospodarki Przestrzennej, ktorego zakres
dziatania okreslono w § 25 regulaminu, tworzy si¢ odrebne dwa samodzielne
stanowiska urzednicze ds. gospodarki przestrzennej, ktérych zakres
obowiazkow okreSlono w nowym brzmieniu § 26 regulaminu o nast¢pujace;
tresei:

»§ 26. 1. Do podstawowych obowiazkéw pracownikéw ds. gospodarki przestrzennej

(2 etaty ), nalezy w szczegdlnoSci:

1) Inicjowanie opracowan szczegbtowych plandw przestrzennego zagospodarowania
Gminy,

2} Prowadzenie postepowan w zakresie aktualizacji i uzgodnief dot. opracowania i
Zmian w mpzp

3) Wydawanie opinii w sprawach:
a) podziahu gruntéw o zgodnosei z mpzp,
b) uzgodnien lokalizacyjnych w zakresie zgodnosci z mpzp.

4) Prowadzenie postgpowania w sprawach wydawania decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terendw

5) Wspbtpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw — prowadzenie i
aktualizacja rejestru zabytkow

6) Wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie spraw dotyczacych nadzoru
budowlanego.

7) Naliczanie optat:
a) planistycznych
b) adiacenckich

8) Prowadzenie postepowan w zakresie
a) wydawania decyzji na lokalizacje przylaczy




b) wydawania decyzji na ustanowienie zjazdow z drog gminnych oraz uzgadniania
istniejacych zjazdow z drog gminnych.”

10. W § 27 zdanie pierwsze otrzymuje nastgpujace brzmienie:

»§ 27. Do podstawowych obowiazkow pracownikow ds. gospodarki nieruchomosciami
(2 etaty urzednicze i 1 etat st. pomocnicze), nalezy w szezegblnosel:”

11. Zmienia sie tre$¢ § 28, ktory otrzymuje nastgpujace brzmienie:
»§ 28 .1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika ds. gospodarki komunalne;j i
utrzymania drog i mostéw (1 etat) nalezy:

1) Nadzér nad stanem technicznym sieci drog gminnych 1 mostow.
2) Prowadzenie ewidencji drég gminnych
3) Prowadzenie spraw w zakresie :

a) wydawania zezwolefl na zajecie pasa drogowego,

b) naliczania oplat i kar pienigznych za zajecie pasa drogowego,

c) uzgodnienia dotyczace ustawiania reklam i tablic informacyjnych w pasie
drogowym.

4) Uzgadnianie plandéw modernizacji sieci kanalizacyjnej 1 wodociagowe;.

5) Kontrola realizacji umow i potwierdzanie ich wykonania w zakresic o$wietlenia ulic.

6) Wspélpraca z zakladami energetycznymi w zakresie nowych inwestycji, remontu
i napraw urzadzet o$wietleniowych na terenie Gminy.

7) Wyposazenie gruntow stanowiacych mienie gminne w infrastrukturg techniczna,

8) Wspdlpraca z PK Mierzeja Sp. z 0.0. 1 CWZ w zakresie budowy 1 konserwacji urzadzef
kanalizacyjnych i wodociagowych na terenie Gminy.

9) Rozliczanie kierowcéw samochodéw uzytkowanych przez Gming z przebiegu
kilometroéw 1 paliwa. :

10) Nadzér nad zimowym utrzymaniem drdg.

11)Nadzor nad oswietleniem ulicznym w tym:

a) wspolorganizowanie przetargéw na ofwietlenie uliczne,
b} prowadzenie spraw w zakresie uzupelnienia i konserwacji lamp ulicznego
odwietlenia,
c) rozliczanie uméw na oswietlenie uliczne.
12) Wykonywanie obowiazkéw petnomocnika informacji niejawnej w zakresie okres$lonym
w ust. 2

13) Rozliczanie otrzymanych i udzielanych dotacji na zadania realizowane w ramach
zakresu czynnosci.

14) Dokonywanie wstepnej oceny celowosci operacji gospodarczych powodujacych
powstanie zobowiazan finansowych

2. Do podstawowych obowigzkéw Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnej
(w ramach w/w etatu) nalezy:

1) wykonywanie zadan w zakresie uzyskanych pelnomocnictw odno$nie
administrowania informacja niejawna
2) prowadzenie rejestru dokumentéw zawierajacych informacje niejawne

3) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie i nadzorowanie jej
realizacji

4y szkolenie pracownikéw i okresowa kontrola ewidencji materialoéw i obiegu
dokumentow

5) zapewnienie ochrony systemdw i siecl teleinformatycznych, w ktérych sa
przetwarzane dane. ‘




6) rejestracja i zabezpieczanie dokumentdw i informacji stanowiacych tajemnice
stuzbowsa, w ramach ustalonego zakresu czynnosci

7) zapewnienie ochrony dokumentéw przetwarzanych na zajmowanym stanowisku

12. Paragraf 29 otrzymuje nowe brzmienie o nastgpujacej tresci:

»3 29. Do podstawowych obowiazkéw pracownika ds. gospedarki komunalnej (1 etat)
nalezy w szczegodlno$ei:

13.

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7

8)
9)

Nadzér nad utrzymaniem czysto§ci w gminic w zakresie realizacji zadan ujetych

w regulaminie utrzymania porzadku i czystodci w gminie a szczegdlnoscei:

a) wapblorganizowanie przetargdbw na wywoz nieczystodci z terendw Gminy
Stegna,

b) kontrole terenéw Gminy Stegna szczegdlnie wzdluz paséw drogowych, na
przystankach, placach, boiskach, oraz plazach i terenach przyplazowych,

c) udzial w kontrolach u wlascicieli posesji przeprowadzanych przez Straz
Gminnag,

d) egzekwowanie od wlascicieli wykonywania obowiazku porzadkowania
chodnikéw, utrzymania porzadku na posesjach.

Realizacja zadan wynikajacych z programu gospodarki odpadami w gminie w

zakresie:

a) wspolorganizowanie zbiorek wielkogabarytowych sprzgtow  AGD, RTV
i elektrycznych,

b) podejmowanie dziatan w celu likwidacji dzikich wysypisk i utylizacji eternitu,

¢} kontrole przedsigbiorcOw w zakresie wywigzywania si¢ z umow na wywoz
nieczystosci,

d) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do segregowania odpadéw komunalnych,

e) egzekwowanie umow przez osoby fizyczne na wywoz nieczystosci i nalezyte
wywigzywanie si¢ z nich.

Nadzor nad pracownikami wykonujacymi czynnosci z zakresu gospodarki
komunalnej w ramach wykonywanych rob6t publicznych, prac interwencyjnych oraz
prac spoleczno-uzytecznych, w tym wykonywania:

a) prac montazowych i konserwatorskich lawek, koszy ulicznych, znakéw
drogowych, przystankéw autobusowych i innych obiektéw malej architektury
komunalnej

b) wykaszania poboczy, rowow, itp.

c) porzadkowania wyznaczonych terendw,

d naprawy nawierzchni drogowych
Prowadzenie magazynu ze sprzgtem gminnym.
Wspodlpraca z solectwami w zakresie realizacji planowanych zadan w ramach
funduszu soteckiego w zakresie gospodarki komunalne;.
Wspélpraca z Soltysami i Radami Soleckimi w zakresie:
a) udziatu w zebraniach wigjskich,
b) realizacji wnioskow zglaszanych przez mieszkancéw na zebraniach wiejskich,
c) udziat w organizowaniu dozynek i innych imprez lokalnych.
Wyposazenie gruntow stanowiacych mienie gminne w urzadzenia komunalne oraz
niezbedng infrastrukture techniczna.
Wspélpraca z organizacjani pozarzadowymi.
Nadzdr nad uirzymaniem i stanem technicznym urzadzeh melioracyjnych.

Dotychczasowa tre$¢ § 29 otrzymuje kolejng numeracje ,§ 317 z
nastepujacymi zmianami w zdaniu pierwszym:




,»8 31. Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw ds. rolnictwa, leénictwa, ochrony
érodowiska (2 etaty ), nalezy w szczegdlnogei:”

14. Skresla sig tres¢ § 32
15. Dotychczasowa tresé § 33 otrzymuje kolejna numeracje »332”

16. Dotychczasowa tres¢ § 34 otrzymuje kolejna numeracje ,8§ 33”7 =z
nastepujacymi zmianami w zdaniu pierwszym:
§ 33. Do podstawowych obowiazkow stanowiska ds. kontroli i plac (1 etat), nalezy w
szezegolnosei:”

17. Dotycheczasowy § 35 otrzymujg kolejna numeracj¢ »§ 34”

18. Dotychczasowy § 36 otrzymuje kolejna numeracje ,, § 35” ze zmienionym
nastgpujacym brzmieniem:
»§ 35. Do podstawowych obowiazkéw pracownika ds. Bezpieczenstwa i
Zarzadzania Kryzysowego (1 etat) naleza w szezegolno$el :
1) Wszystkie sprawy zwigzane z ochrong przeciwpozarowa w gminie.
2) Wspotpraca i nadzor nad jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych.
3) Wspotpraca z Zawodowsg Strazg Pozarng oraz Policja.
4) Przygotowanie ludnodei 1 mienia gminnego na wypadek wojny.
5) Wspéldziatanie z organami wojskowymi.
6) Administrowanie rezerwami na wypadek ,, W”.
7) Nadzor nad akeja kurierska
8) Tworzenie formacji obrony cywilnej.
9) Nakiadanie obowiazkow w ramach powszechnej samoobrony ludnoscei.
10) Swiadczenia na rzecz obrony.
11) Zadania przypisane Administratorowi bezpieczenstwa teleinformatycznego™

19. Skresla sig tres¢ § 37

20. Dotychezasowy § 38 otrzymuje numeracje ,,§ 36” i dokonuje sie w jego
tredci nastepujacych zmian:
1) Tres$é § 36 ust.3 otrzymuje nastepujace brzmienie:
,,3. Do podstawowych obowiazkéw pracownika ds. rejestracji dowodow
osobistych (1/2 ctatu) nalezy w szczegolnoSci:

1) Rejestracja i wydawanie dowoddw osobistych, w tym:
a) przyjmowanie wnioskéw, sprawdzanie z aktem USC i komorka ewidencji
ludnoscei, opisywanie
b) rejestracja w systemie informatycznym
- wspdlpraca z organami i innymi instytuciami
¢) przyjmowanie na stan i opisywanie przyjetych dowodéw osobistych
d) rozliczanie drukéw $cistego zarachowania, sporzadzanie sprawozdan
) wydawanie dowodéw osobistych
) prowadzenie archiwum dowodéw osobistych
2) Pomoc przy wykonywaniu wstgpnych prac z zakresu USC i Ewidencji ludnodci, w
tym:
a) przyjmowanie wnioskow meldunkowych




21.

22.

23,

24.

25,

26.

27.

b) pomoc przy kwalifikacji wojskowe)

¢) pomoc przy wyborach

d) przyjmowanie podaf ¢ wydanie odpisu aktu Stanu Cywilnego

e) sprawdzanie aktu z ksiggg S.C. i w systemie informatycznym, wydrukowanie.
3) Rejestracja i wydawanie dowoddw osobistych”

2) Dodaje si¢ ust.4 o nastgpujacej tresci:
4. W sktad Urzedu Stanu Cywilnego wchodza nastepujace stanowiska pracy:

1} kierownik USC ( 1 etat)
2) stanowisko samodzielne - zastepca kierownika USC (1 etat)
3) stanowisko ds. rejestracji dowoddw osobistych (1/2 etatu)”

Kolejny § 39 otrzymuje nowa numeracje ,,§ 377

Zmienia sie tres¢ § 40, ktéry otrzymuje w nowej numeracji ,§ 38”
nastgpujace brzmienie:
8 38. Zalgcezniki Nr 1 — 5 Regulaminu stanowig jego integralng czesé.”

Dotychczasowe §§' 41,42 otrzymujg kolejna numeracje ,§§ 39,407

Zmienia sie tre$é zatacznika Nr 1 do w/w regulaminu ,,Schemat organizacyjny
Urzedu Gminy Stegna i podlegtych jednostek organizacyjnych”, jak w.
zataczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Zmienia si¢ tre$¢ zalgcznika Nr 2 do regulaminu, ktéry otrzymuje nowy tytut
»~Zasady organizacji obiegu dokumentéw w Urzedzie oraz podpisywania
pism ”, jak w zataczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Dodaje sie nowy zalgcznik, ktéry otrzymuje kolejna numeracje ,Nr 4” o
tytule: ,,Zasady i tryb opracowania i wydawania aktow prawnych”, jak w
zataczniku Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

Zmienia si¢ tre$é¢ i kolejnos¢ numeracji zalacznika Nr 4 do regulaminu
Zatacznik Nr 5, Symbole literowe oznakowania spraw prowadzonych w
poszczegblnych komoérkach organizacyjnych Urzedu Gminy w Stegnie”,
jak w zataczniku Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Pozostata tres¢ regulaminu pozostaje bez zmian.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

W JST
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Zalgcznik nr 1

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Wajta Gminy
Stegna Nr 111/2011 z dnia 9 grudnia 201 1r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY STEGNA

I PODPLEGLYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Wojt Gminy

Skarbnik Gminy Sekretarz Gminy
REFERAT REFERAT
PODATKOW BUDZETOWO - URZAD STANU
TOPLAT KSIEGOWY CYWILNEGG
LOKALNYCH (BK) (5 ctatow) (2 i 1/2 etatu)

(PO) (6 et&-téw) —7-ca Skarbnika_ — Kierownik USC
- I(lf&.rc)Wllll( - st.ds. hudzetu ~ z-ca kierow. USC
referatu . (3 etaty) -- rejestr. dowoddw
—st. ?S‘l Wymiaty ~— st.ds. finansdw osobislych (¥ etatu)

podatk "
(2 etaty) (1 etat
— st.ds. podatkéw
-{2 elaty) Stanowiske ds.
— st. ds. optat EWIDENCJI
(1 etat) DZIALALNOSCI1
GOSPODARCZEJ
I HANDLU (1 etat)
REFERAT OGOLNO -

— st ds.

- 5t ds.

ORGANIZACYJINY (ORG)
(31 1/2 etatdw urz. 1 5 etatldow
pomocniczych)
kadrowych
i organizacyjnych (1 etat)
— st. ds. informacji publicznej i
informatyki (1/2 etatu)
— st. ds. obstugi rady (1 etat)
techniczno —
kancelaryinych (1 etat)
~ §t. pomocnicze -
sekretarka (1 etat)
- Konserwator —
kierowca - 3 etaty
— Robotnik gospodarczy
- sprzataczka - 2x po 172 etatu

palacz-

Stanowisko ds.
KONTROLI 1
PLAC (1 etat)

PELNOMOCNIK
DS. CCHRONY
INFORMACJI
NIEJAWNEJ (w
ramach innego etatu)

Wszyscy pracownicy
Urzedu w zakresie
przestrzegania czasu
pracy i terminowosci
wykonania zadan

Stanowisko ds.

BEZPIECZENSTWA
1 ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO

(1 etat)

Stanowiska ds.

[
Z-ca Wojta
GMINNY OSRODEK
KULTURY (GOK) z

siedziba w Stegnie

GOSPODARKI
‘g’g‘;ﬁﬁ?ﬁ"m‘ Gminna Biblioteka
(2 etaty urzednicze + Publiczna
1 etat st. pomocen.}
Stanowisko ds. -
GOSPODARKI GMINNY OSRODEK
KOMUNALNEJ POMOCY
1 UTRZYMANIA SPOLECZNEY
DROG I MOSTOW- (GOPS)
(1 etat)
Samerzadowe
Stanowisko ds. S7KOLY
GOSPODARKI PODSTAWOWE
KOMUNALNEJ I GIMNAZIA
(1 etat) — 7.5, Stegna
— S.P. Jantar

Stanowiska ds.
ROLNICTWA,
LESNICT.,
OCHR. SRODOW.
1 GOSPODARKI
ODPADAMI

(2 etaty)

= 7Z.5.P. Drewnica
— Publ. Gimnazjum

Mikoszewo
- 7..8. Tujsk

REFERAT
ROZWGJUI
INWESTYCJI -

(3 etaty urzedn.. + 1 efat
pomocniczy)

-Kierownik

-st. ds. inwestycji
~st, ds, rozliczen
-st, pomocnicze ds.
wspoipracy z
organ.pozarzad.

Stanowiska ds.
OSWIATY (1 etat
urzedn. + 1 etat
stan.pomocnicze)

Stanowiska ds.
gospodarki
przestrzennej GP -
{2 etaty)

'Zmieniono Zarzadzeniern Wéjta Gminy Stegna Nr 47/2008, Nr 2a/2009, Nr 69/2009, Nr 46/2010, Nr 78/201

Nr22/2011

Stanowiska ds.

PROMOCTT, SPORTU,

TURYSTYKI1
(2 etaty)

STRAZ GMINNA
{2 etaty)

— Komendant

— Inspektor

0, Nr 842010,
OJT

W
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 111 /2011
Wojta Gminy Stegna z dnia 9 grudnia 2011 roku

" Za}qcznil{ Nr2
ZASADY ORGANIZACIH OBIEGU DOKUMENTOW ORAZ
PODPISYWANIA PISM W URZEDZIFE

I Obieg dokumentéw w Urzedzie Gminy

§ 1.

Czynnosci zwigzane z ewidencjg pism wplywajacych do urzedu oraz dorgczenie
korespondencji wewnatrz urzedu prowadzi referat ogéino organizacyjny

Obieg dokumentdéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja obiegu i kontroli
I archiwizacji dokumentdw finansowo-ksiegowych opracowana przez Skarbnika
Gminy

| wprowadzona przez Wojta odrgbnym zarzadzeniem

Organizacje prac kancelaryjnych i obiegu korespondencji i dokumentéw a takze
sposob gromadzenia i ewidencjonowania oraz udostepniania materiatow
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalne okreslajg instrukcje przyjete
rozporzadzeniem Rady Ministrow :

1) Instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin i zwiazkéw migdzygminnych

2) Jednolity, rzeczowy wykaz akt organéw gminy i zwiazkow miedzygminnych
oraz urzgdow obstugujacych te organy i zwigzki

3) Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakitadowych,
zwana dalej instrukcjg archiwalng

4) oraz wytyczne w zakresie wykonywania czynnoéci kancelaryjnych w Urzedzie
Gminy w Stegnie przyjete odrebnym zarzadzeniem Whjta.

Il. Zasady podpisywania pism
§2

Wjt podpisuje:

1) Zarzadzenia, regulaminy, ogolniki i decyzje wewnetrzne;

2) Obwieszczenia — wydawane na podstawie przepisow szczegéinych (np. dot.
wyboréw). ,

3) Pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz;

4) Pisma zawierajgce o$wiadczenie woli w zakresie biezacej dziatalnosci gminy;

5) Odpowiedz na skargi i wnioski dotyczace kierownikdw referatow:

6) Decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego
imieniu hie upowaznit kierownika referatoéw i pracownikéw urzedu:

7) Pemnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnoéci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikéw urzedu,

8) Pisma zawierajacego o$wiadczenia woli urzedu jako pracodawcy

9) Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

10)Inne pisma, jesli ich podpisywanie zastrzegt dla siebie.



§3

. Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich
zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta.

. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisujg pisma pozostajace
w zakresie ich zadan.

. Kierownicy referatow podpisuja;

1) Pisma zwigzane z zakresem dziatania referatéw, nie zastrzezone do podpisu
Whiijta,

2) Decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia ktorych zostali
upowaznieni przez Woijta,

3) Pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej referatéw i zakresu
zadat dla poszczegolnych referatow i stanowisk,

. Samodzielne stanowiska pracy podpisuija;

1) Pisma zwigzane z zakresem dziatania stanowiska, nie zastrzezone do podpisu
Wéita,

2) Decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do ktoérych zostali
upowaznieni przez Wéjta,

. Kierownicy referatdbw okreélajg rodzaje pism do podpisywania, ktdrych
upowaznieni

sg inni pracownicy.

. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych

parafujg je swoim podpisem umieszczanym na koncu tekstu projektu z lewej
strony.”

W T
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Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 111 /2011
Wojta Gminy Stegna z dnia 9 grudnia 2011 roku

Zalacznik Nr 4

Zasady i tryb opracowania i wydawania aktow prawnych

§1
Zasady niniejsze dotycza opracowywania: projektow uchwat Rady Gminy, aktow
prawa miejscowego oraz zarzadzen Wojta jako kierownika Urzedu, zwanych dalej
Jprojektami aktow prawnych” oraz sposobu ich realizacji.

§2
1. Projekty aktow prawnych przygotowuja kierownicy referatow, pracownicy
zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych, na polecenie Wojta Gminy badz z wiashej inicjatywy w
przypadkach, gdy wynika to z przepisow lub z faktycznych potrzeb wymagajacych
uregulowania.
2. Projekty aktéw prawnych pracownicy przygotowuja w systemie informatycznym
Edytor Aktéw Prawnych XML Legislator”

§3
Przy opracowywaniu projektow aktéw prawnych nalezy kierowaé sie nastepujacymi
podstawowymi zasadami:

1} postanowienia projektu nie moga by¢ sprzeczne z obowigzujgcym aktuainie w
danej dziedzinie ustawodawstwem,

2) projekt nie moze zawiera¢ postanowief wykraczajacych poza granice
upowaznienia ustawowego, a takze wkracza¢ w sferg spraw zastrzezonych do
kompetencji innych organow,

3) nalezy unika¢ zamieszczania w projekcie postanowienn  stanowigcych
powtérzenie ustalen zawartych w innych aktach prawnych, wydanych przez
uprawnione organy. ‘

§4

1. Projekty aktéow prawnych nalezy opracowywac wedtug ,Zasad techniki
prawodawczej" ustalonych rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 20
czerwca 2002r. (Dz.U. Nr 100, poz. 908 ze zm.), kiore przyjmuje sig do
odpowiedniego stosowania w praktyce.

2. W szczegolnosci:
1) uktad projektéw aktow prawnych powinien by¢ przejrzysty, a redakcja jasna,
&cista | zwiezta bez powtdrzen oraz zgodna z zasadami pisowni polskiej,
2) w projektach aktow prawnych nalezy unikaé uzywania obcych wyrazéw oraz
okreslen jezykowych i zwrotdw technicznych nie bedacych w powszechnym uzyciu,
jezeli mozna postuzyc¢ sie okresleniem i zwrotem powszechnie stosowanym,
3) dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy w projektach aktdéw prawnych uzywac
takich samych wyrazow i okreslen prawnych, jakie przyjete sg w obowigzujacym
ustawodawstwie.

§5

Projekty aktéw prawnych powinny sktadac sig z:
1) tytutu,
2) podstawy prawnej,
3) tresci.




§6
. Tytut projektu aktu prawnego powinien sktadaé sie z nastepujacych czesci:

1) oznaczenia aktu (np. uchwata nr... lub zarzadzenie nr...),

2) oznaczenia organu wydajacego akt (Rada Gminy, Wajt Gminy),

3) daty (bez oznaczenia daty, ktorg okresla sie przy podejmowaniu aktu,
w stownym brzmieniu nazwy miesiaca i przy stosowaniu skrotowego ,r.”, dla
oznaczenia stowa ,roku”),

4) zwigztego okreslenia przedmiotu normowanego danym aktem.

. Poszczegbine czesci tytutu projektu aktu prawnego podawaé nalezy w oddzielnych
wierszach w kolejnosci okreslonej w ust, 1.

§7

. Podstawg aktu prawnego nalezy zamieszczaé w projekcie aktu prawnego
bezposrednio po tytule danego aktu prawnego, przyktadowo przez uzycie okreslen:
,Na podstawie.art.. ... ustawy z dnia ........... 0 samorzgdzie gminnym. (Dz .U.
Nr.....ze zm. ..) Rada Gminy uchwala; zarzadza sig, co nastepuije”.

. Podstawe prawng do wydania aktu prawnego stanowig odpowiednie przepisy
prawa materialnego okreslajace kompetencje danego organu do wydania tego
rodzaju aktu.

. W podstawie prawnej nalezy powotaé odpowiednie przepisy prawne przez podanie
konkretnego artykutu (paragrafu, ustepu, punktu i litery), petnej nazwy i daty aktu
(ustawy, rozporzadzenia, zarzadzenia, uchwaly Rady Ministréw itp.,) stanowiacego
podstawe prawng do wydania danego aktu prawnego, a w nawiasie — miejsce jego
ogtoszenia oraz numeru i pozycji organu promuigacyjnego.

§8
. Tres¢ projektu aktu prawnego powinna zawieraé:

1) oshowe, j. wtasciwe unormowania lub rozstrzygniecie sprawy,

2) wskazanie — w miare potrzeby — przepisdéw uchylanych danym aktem
z podaniem rodzaju, daty i tytutu uchylonego aktu oraz w przypadku, gdy
ten akt byl opublikowany w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Pomorskiego — numeru i pozycji dziennika,

3) okreslenie terminu wejscia aktu w zycie z tym, Ze nie nalezy stosowaé
klauzuli dotyczacej nadania aktowi mocy wstecznej oraz w miare potrzeby
— sposobu ogtoszenia.

. Tres¢ projektow aktéw prawnych dzieli si¢ na paragrafy, w ktérych ujmowaé nalezy
kazde samodzielne postanowienie, (mysl) oraz stan faktyczny lub prawny. Jezeli
wzglad na przejrzystos¢ treéci aktu przemawia za dalszym jego podziatem —
paragrafy moga by¢ dzielone na ustepy rozumiane jako:

1) samodzielne zadania oznaczone cyfrg arabskg z kropka; gdy zachodzi
potrzeba,

2) ustepy moga by¢ podzielone na punkty, oznaczone cyframi arabskimi
z nawiasem z prawej strony,

3) punkty natomiast mogg byé dzielone dalej na litery z nawiasem z prawej
strony z tym, Ze kazdy punkt i litere pisze sig od nowego wiersza (linii).




. Przy cytowaniu (powolywaniu) odpowiedniego przepisu stosowa¢ nalezy
nastepujace skroty:

1) dla artykutu — ,art.”

2) dla paragrafu -"§"

3) dla ustepu - ,ust.”

4) dla punktu - ,pkt”

5) dla litery - lit.”

§9

. Do opracowanych w sposGb wyzej podany projektdw aktéw prawnych nalezy
zataczyC sporzadzone na osobnej kartce uzasadnienie do projektu.

. Uzasadnienie do projektu powinno w sposéb jasny i wyczerpujgcy, a jednoczesnie
zwiezty i konkretny, przedstawia¢ stan faktyczny w dziedzinie stanowigcej
przedmiot objety uregulowaniem, przytaczaé w formie syntetycznej argumenty
przemawiajace za potrzeba i celowoscig wydania danego aktu oraz wskazaé w
razie potrzeby — na przewidywane efekty i nastepstwa finansowe i podaé, czy
wydatki zwigzane z realizacja postanowien zawartych w projekcie znajdujg pokrycie
w budZzecie gminy.

. Pod uzasadnieniem podpisuje sig wnioskodawca projektu.

§10

. W przypadkach, gdy wynika to w sposéb wyrazny z przepiséw lub gdy wymaga
tego charakter i waga normowanej danym aktem sprawy, nalezy jego projekt
uzgodni¢ z whasciwymi komisjami statymi Rady oraz innymi zainteresowanymi
instytucjami.

. Jezeli projekt aktu prawnego zawiera postanowienia nakiadajace na inne referaty,
stanowiska, organy lub instytucje okreslone obowigzki, nalezy uzyskaé — w takim
przypadku, uzgodnione stanowisko zainteresowanych jednostek.

. W szczegoélnoséci projekty aktow prawnych powinny by¢ uzgodnione:

1) z Sekretarzem —w sprawach o charakterze organizacyjnym,
2) z Zastepcg Wojta wg jego kompetencji,
3) ze Skarbnikiem —w sprawach wywotujgcych skutki finansowe.

. W celu uzgodnienia projektu aktu prawnego wnioskodawca przesyta projekt do
zainteresowanych jednostek okreslajac termin w jakim jednostki te powinny
ustosunkowac sie do projektu.

. Opinie do projektu zainteresowane jednostki zamieszczajg na oryginale
uzasadnienia, badz zgtaszajg w formie pism skierowanych do wnioskodawcy.

§ 11

. Po dokonaniu uzgodniet\ projekt aktu prawnego wraz z dowodami uzgodnien
przedktada sie za posrednictwem Sekretarza Radcy prawnemu Urzedu do
ostatecznego zaopiniowania.

. Radca prawny Urzedu opiniuje projekt aktu prawnego pod wzgledem formalno
prawnym. W przypadku akiu prawa miejscowego Radca prawny Urzedu nanosi
adnotacje, ze opiniowany akt jest prawem miejscowym oraz okresla rodzaj prawa
miejscowego. :




. Uzgodnione i zaopiniowane projekty aktow prawnych Sekretarz przedkiada

Wojtowi.
§12

. Akty prawne niezwlocznie po podjeciu podlegajg zarejestrowaniu w rejestrze

prowadzonym przez:

1) Pracownika ds. obstugi Rady Gminy — dla uchwat Rady Gminy,
2) Pracownika ds. kadrowych i organizacyjnych — dla zarzgdzen Woijta.

. Referaty i samodzielne stanowiska cobowiazane sg przechowywaé¢ w osobnym

zbiorze odpisy aktow prawnych dotyczacych spraw pozostajacych w ich zakresie
dziatania.

§13

. Pracownik ds. obstugi Rady Gminy przesyta uchwaty Rady Gminy w ciagu 7 dni od

daty ich podjecia:

a) Wojewodzie Pomorskiemu.

b) Uchwate budzetowa i uchwale w sprawie absolutorium, oraz inne uchwaly
Rady Gminy i zarzgdzenia Wojta objete zakresem nadzoru do Regionalnej
Izby Obrachunkowe;.

c) akty prawa miejscowego do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewbdztwa Pomorskiego zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie z
dnia 20 lipca 2000r. o ogtaszaniu aktéw normatywnych i niekt6érych innych
aktow prawnych (Dz.U. Nr 62, poz.718 ze zm.)

. Pracownik ds. obstugi Rady Gminy po zarejestrowaniu aktu prawnego sporzadza

odpowiednig ilo$¢ egzemplarzy (kopii aktu) i rozsyta je wykonawcom oraz
przekazuje do publikacji w BIP,

. Pracownik ds. kadrowych i organizacyjnych:

1} przekazuje kierownikom referatow oraz pracownikom zatrudnionym na
samodzielnych stanowiskach zarzadzenia dotyczace organizacji pracy Urzedu
za potwierdzeniem na li§cie pracownikéw sporzadzonej wedtug
obowigzujgcego wzoru,

2) przekazuje do publikacji w BIP

. Akty prawa miejscowego ogtasza sie w miejscach publicznych poprzez ich

wywieszenie na tablicach ogtoszen, m.in. Urzedu i umieszcza w Biuletynie
Informacji Publicznej, chyba Ze przepisy prawa stanowig inaczej, Pod oryginatem
uzasadnienia do aktu prawnego sporzadza sie adnotacje o sposobie publikacii.

. Akty prawa miejscowego wchodzg w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogtoszenia w

Dzienniku Urzedowym Wojewoddztwa Pomorskiego”.

“\%\zﬂi&&&.ﬂ/lm
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Zalgcznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 111 /2011
Waojta Gminy Stegna z dnia 9 grudnia 2011 roku

»nZalacznik Nr 5
Symbole literowe oznakowania spraw prowadzonych w poszezegdlnych

komérkach organizacyjnych Urzedu Gminy w Stegnie:

Lp. Nazwa komorki organizacyjne; Sym[:)c?;]l‘;’:.t]::-iowy
1 Referat podatkdéw i oplat lokalnych, PO
2 Referat budzetowo-ksiggowy BK
3 Referat ogélno-organizacyjny, w tym: ORG
Obstuga Rady Gminy ORG-RG
Informatyka ORG-IN
Kadry . ORG-K
Referat rozwoju i inwestycji, RI
Sprawy inwestycyjne RI-INW
Fundusze strukturalne RI-U
Fundusze soteckie RI-S
Wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi RI-OZ
4 Stanowiska ds. gospodarki przestrzennej GP
5 Stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami w tym: PN
Geodezja i Gospodarka gruntami GGi1G
Gospodarka nieruchomosciami GN
6 Stanc:wisko ds gospodarki komunalnej i budowy drég, DiM
mostow
7 Stanowisko ds gospodarki komunalnej GK
8 Stan.owiska ds ochrony Srodowiska, rolniciwa, OSR
le$nictwa ’
Dodatki mieszkaniowe OSR-M
9 Stanowiska ds. o§wiaty OSW
Stanowisko ds. ewidencji dzialalno$ci gospodareczej ED
1 handlu, HiU
10 Stanowisko ds. kontroli jednostek budzetowych KJ
i plac, BK-P
11 Stanowiska ds promocji i turystyki, PT
w tym Sport , PS
12 Urzad Stanu Cywilnego, USC
Ewidencja ludno$ci EL
13 Bezpieezenstwo i Zarzadzanie kryzysowe, w tym: BZK
Ochrona Przeciwpozarowej OP-pOZ
14 Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji niejawnej OIN
15 Straz Gminna SG
16 Sprawy dot: realiza(.:ji zadm’l- ujetych w erinnym Programie GPRPA
Profilaktyki I Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
17 Archiwuwm zakladowe AZ
WG T

‘}An iy o -,

N Ko sk



