Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Stegnie z dnia 29 kwietnia 2013r.

Zarzadzenie Nr 34 /2013
Woéjta Gminy Stegna
z dnia 29 kwietnia 2013r.

w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnegoe Urzedu Gminy
w Stegnie przyjetego zarzadzeniem Nr 22/2007 Wéjta Gminy Stegna z dnia 28 marca
2007r.

Na podstawie art. 16 ust. 3 zdanie pierwsze ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktow
normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 197, poz. 1172 i Nr
232, poz. 1378) oraz art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj.
Dz U. 7z 2001r. Nr 142, poz.1591 ze zmianami)

zarzadzam, co nastepuje:

§ L.
Oglasza sic w formie obwieszezema zataczonego do ninigjszego Zarzadzenia tekst jednolity
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Stegnie przyjetego Zarzadzeniem Nr 22/2007
Woijta Gminy Stegna z dnia 28 marca 2007r., z uwzglednieniem zmian wprowadzonych nizej
wymienionymi zarzadzeniami Woéjta Gminy Stegna:

1) Zarzadzenie nr 47/2008 z dnia 11 sierpnia 2008r.,
2) Zarzadzenie Nr 53/2008 z dnia 4 wrzeénia 2008r.,
3) Zarzadzenie Nr 2a/2009 z 23 stycznia 2009r.
4) Zarzadzenie Nr 69/2009 z 23 listopada 2009r.,
. 5) Zarzadzenie Nr 46/2010 z 22 lipca 2010r.,
6) Zarzgdzenie Nr 78/2010 z dnia 1 grudnia 2010 roku,
7) Zarzadzenia Nr 84/2010 z 15 grudnia 2010r.,
8) Zarzadzenie Nr 22/2011 z dnia 15 marca 2011 roku,
9) Zarzadzenia Nr 29/2011 z dnia 12 kwietnia 2011r. ,
10) Zarzadzenia Nr 45/2011 z dnia 1 czerwca 2011r.
11)Zarzadzeniem Nr 111/2011 z dnia 9 grudnia 2011 roku,
12) Zarzadzeniem Nr 64/2012 z dnia 16 lipca 2012r.
13) Zarzadzeniem Nr 70/2012 z dnia 31 lipca 2012,
14) Zarzadzeniem Nr 75/2012z dnia 27 sierpnia 2012r.
15) Zarzadzeniem Nr 99/2012 z dnia 8 listopada 2012r,
16) Zarzadzeniem Nr 31./2013 z dnia 5 kwietnia 2013 roku.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

WOJIT

2 | rKDl,ﬁV\/l.
Sklax\)\&%%atkowska




Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnege Urzedu Gminy w Stegnie z dnia 29 kwietnia 2013r.

Zafgcznik do Zarzgdzenia Nr 34/2013
Wojta Gminy Stegna
z dnia 28 kwigtnia 2013 r.

OBWIESZCZENIE
Wojta Gminy Stegna

z dnia 29 kwietnia 201 3r.

Na podstawie art. 16 ust. 3 zdanie pierwsze ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktow

normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych (Dz. U. z 2011 1. Nr 197, poz. 11721 Nr
232, poz. 1378), :

oglaszam tekst jednolity Regulaminn Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Stegnie przyjetego zarzadzeniem Nr 22/2007 Wojta Gminy Stegna z dnia 28 marca
2007r., wedlug stanu na dzien 25 kwietnia 2013 roku, z uwzglednieniem zmian ujgtych
w tekécie jednolitym ogloszonym Zarzadzeniem Nr 119/2011 z dnia 30 grudnia 2011r., oraz
poznigjszych zmian wprowadzonych Zarzadzeniem Nr 64/2012 z dnia 16 lipca 2012r.,
Zarzadzeniem Nr 70/2012 z dnia 31 lipca 2012, Zarzadzeniem Nr 75/2012z dnia 27 sierpnia

2012r. Zarzadzeniem Nr 99/2012 z dnia 8 listopada 2012r. Zarzadzeniem Nr 31/2013 z dnia
5 kwietnia 2013 roku.

Wojt Gminy Stegna

"\ Aok ke,

Jolanta Kwiatkowska

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY w Stegnie

Tekst pierwotny - Zarzgdzeniem Wojta Gminy Stegna Nr 22/2007 z 28 marca 2007r.
Tekst jednolity — Zarzgdzenie Wojta Gminy Stegna Nr 119/2011 z 30 grudnia 2011r.
Tekst jednolity — Zarzadzenie Wojta Gminy Stegna Nr 34/2013 z 29 kwietnia 2013r,.
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Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnege Urzedu Gminy w Stegnie z dnia 29 kwietnia 2013r.

Rozdziat |
Postanowienia ogélne.
§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Stegnie, zwany dalej Regulaminem
okresla:

1. Zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w Stegnie, zwanego dalej Urzedem;
2. Organizacje Urzedu;

3. Zasady funkcjonowania Urzedu;

4. Zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych referatow w Urzedzie.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Stegna;

2. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy w Stegnie;

3. Wojcie lub Zastegpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, kierowniku USC - nalezy
przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy, Zastepce Wojta Gminy,
Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy oraz Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Stegnie.

4. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Stegnie

§3
1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.

2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedzibg Urzedu jest miejscowosé Stegna.

4. Urzad Gminy miesci sig w trzech budynkach w Stegnie 4
a) Budynek przy ul. Gdanskiej 34 — gtdwna siedziba,
b) Czes¢ budynku przy ul. Gdanskiej 60 {parter)- Centrum Informac;i
Turystycznegj
¢) Czesc budynku przy ul. Gdanskie] Nr 7
- wejscie od ul. Gdanskiej (pigtro) — stanowisko ds. bezpieczenstwa
i zarzadzania kryzysowego,
- wejscie od ul. Polngj - archiwum zaktadowe, 3 stanowiska
urzgdnicze oraz 3 stanowiska pomocnicze wchodzace w sktad
referatu gospodarki komunalnej, rolnictwa, ochrony srodowiska i
dziatalnosci gospodarczej oraz Straz Gminna®

§4
1. Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do piatku w godzinach:
- w poniedziatki, wtorki i srody - w godzinach od 7°° do 15°°

* Zmieniono tre§é § 3 ust.4 Zarzadzeniem Wajta Gminy Nr 69/2009, Nr 22/2011, Nr 64/2012, Nr70/2012
° Zmieniono § 3 ust. 4 pkt ¢) Zarzadzeniem Wojta Gminy Nr 29/2011, Nr 111/2011 ,Nr31/2013



Tekst jednality Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Stegnie z dnia 29 kwietnia 2013r.

- w czwartki — w godzinach od 7°° do 16%
- w piatki —w godzinach od 7% do 14, ©

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubéw w dni powszednie.”

3. Urzad Gminy prowadzi dyzury w sezonie letnim od 15 czerwca do 31 sierpnia
kazdego roku — w Centrum Informacji Turystycznej — budynek w Stegnie przy ul.
Gdanskiej 60 — w godzinach od 9°° do 21°° w dniach od poniedziatku do soboty,
a w niedziele od 12%° do 18%. W pozostalym okresie Centrum Informacii
Turystycznej czynne jest od 7% do 15” od poniedziatku do piatku.?

4. W Urzedzie obowigzujg nastepujgce godziny przyjec interesantow:®

1) Wojt przyjmuje interesantow od poniedziatku do piatku w godzinach
urzedowania

2) W kazdy czwartek po godzinach pracy Urzedu Wajt przyjmuje interesantow
w sprawach skarg i wnioskow, po wczesniejszym zgtoszeniu w sekretariacie

Urzedu
3) Skargi i wnioski przyjmowane sg w sekretariacie Urzedu (pok. Nr 16).
4) Skargi i wnioski sg rozpatrywane przez kierownikow referatow lub

pracownikdw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach. Jezeli skarga
dotyczy pracownika Urzedu, rozpatrywana jest przez jego bezposredniego
przetozonego.

5) Skargi i wnioski kierowane do Rady Gminy mozna sktada¢ w sekretariacie iub
na stanowisku ds. obstugi Rady (pok. Nr 11).

6) Pracownicy Urzedu przyjmuja interesantéw we wszystkich dniach tygodnia
w godzinach pracy Urzedu.

Rozdzial [l
Zakres dzialania i zadania Urzedu.
§5

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Rady i jej Komisji oraz Wojta Gminy'°.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego
wykonywania spoczywajacych na gminie:

1) zadan wiasnych;

2) zadan zleconych przez organy administracji rzgdowe;;

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administraciji
rzadowej;

4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia migdzy-
gminnege (art. 74 ustawy samorzadowej)}, kidre nie zostaty powierzone
innym gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom miedzygminnym lub
przekazane innym jednostkom na podstawie umow.

® Zmieniono § 4 ust.1 Zarzadzeniem Wojta Gminy Nr 22/2011, Nr 111/2011

7 Zmieniono § 4 ust.2 Zarzadzeniem Nr 29/2011

¥ Zmieniono § 4 ust.3 Zarzadzeniem Nr 45/2011 i Nr 111/2011

’w § 4 dodano ust.4 Zarzadzeniem Nr 111/11, ktérego tre§é zmieniono Zarzadzeniem Nr 31/2013
19 7 mieniono tred6 § 5 ust. 1 Zarzadzeniem Nr 31/2013



Teksi jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Stegnie z dnia 29 kwietnia 2013r.

§ 6.

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu
ich zadan i kompetenciji.

2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy: '

1)
2)

przygotowanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawanie decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administraci
publicznej oraz podejmowanie innych czynnosci prawnych przez organy
Gminy;

wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien, czynnoéci
faktycznych wchodzacych w zakres zadan Gminy;

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyimowania, rozpatrywania
oraz zatatwiania skarg i wnioskow,
przygotowanie, uchwalanie i wykonanie budzetu Gminy oraz innych aktow
organow Gminy;
realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa
oraz uchwat organow Gminy;
zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady Gminy,
jej Komisji oraz innych organow Gminy,
prowadzenie zbioru przepisow gminnych, dostepnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu;
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa, a w szczegblnosci:
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencii
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt;
c) przechowywanie akt;
d) przekazywanie akt do archiwow;
e)realizacja obowigzkéw i uprawnien stuZzgcych urzedowi jako
pracodawcy zgodnie z obowigzuigcymi w tym zakresie przepisami
prawa pracy. -

Rozdziat Il
Organizacja Urzedu.

§ 712

1. W skiad Urzedu wchodzg nastepujgce referaty, samodzielne stanowiska pracy i
stanowiska pomoc:nic:ze:1

1)
2)
3)

4)
5)

referat podatkow i optat lokalnych (7 stanowisk urzedniczych)

referat budzetowo-ksiegowy (5 stanowisk urzedniczych)™

referat ogolno-organizacyjny (4 stanowiska urzednicze i 3 stanowiska
pomochicze)'®

referat rozwoju i inwestycji (4 stanowiska urzednicze)

referat gospodarki przestrzennej i nieruchomosci (4 stanowiska
urzednicze i 1 stanowisko pomocnicze)

" Zmieniono tresé § 6 ust.2 Zarzadzeniem Wojta Nr 31/2013

2 Trege § 7 byla zmieniana Zarzadzeniem Wojta Nr 47/2008, Nr 53/2008; , Nr 46/2010, Nr31/2013
13 Zmieniono tresé § 7 ust.1 Zarzadzeniem Wojta Nr 22/2011. Nr 111/2011, Nr 64/2012,

14 Zmieniono tre&é § 7 ust.1 pkt 2 Zarzadzeniem Wjta Nr 75/2012,

15 Zmieniono treéé § 7 ust.1 pkt 3 Zarzadzeniem Wojta Nr 70/2012 1 Nr 75/2012



Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Stegnie z dnia 28 kwietnia 2013r.

6) referat gospodarki komunalnej, rolnictwa, ochrony srodowiska
i dziatalnosci gospodarczej (5 stanowisk urzedniczych i 4 stanowiska
pomochicze)

7) stanowisko ds. oswiaty (1 stanowisko urzednicze )

8) stanowiska ds. promocji, turystyki i sportu (2 stanowiska urzednicze)

9) stanowisko ds. bezpieczenstwa i zarzagdzania kryzysowego
(1 stanowisko urzednicze)

10) Pelnomocnik ochrony informacji niejawnej (stanowisko w ramach
innego etatu)

11) Urzad Stanu Cywilnego, - (3 stanowiska urzednicze )

12) Straz Gminna (2 stanowiska urzednicze state i 3 stanowiska urzednicze
sezonowe — 2 miesiace).

2. Celem oznakowania spraw ustala sie symbole literowe dla poszczegodinych
stanowisk i komaorek organizacyjnych Urzedu Gminy jak w zalgczniku Nr 5 do
regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Stegna stanowigcego jego integralng
czess'®

§ 8.

1. Referaty dzielg sie na stanowiska pracy;,

. Podziatu referatow na stanowiska pracy dokonuje Wajt;

3. Szczegodling strukture organizacyjng przedstawia schemat organizacyjny
stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu;

4. Szczegdlowe zakresy czynnosci dla kierownikow przygotowujg bezposrednio
przefozeni;

5. Szczegotowe zakresy czynnosci dla poszczegolnych stanowisk pracy
przygotowuja kierownicy referatow;

6. Zakresy czynnosci, o ktérych mowa w ust. 4 i 5 okresla Wojt.

\%]

§8a'’
1. W Urzedzie zatrudnia sie pracownikow na podstawie :
1) wyboru
2) powotania
3) umowy o prace

2. Skreslony™
3. Okreslone przez Wéjta zadania mogg byé wykonywane na podstawie umowy
Zlecenia lub umowy o dzieto.”

Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania Urzedu,
§9.
Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:

1) praworzadnosci

2) stuzeniu wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem komunalnym,
4) jednoosobowego kierownictwa,

18 Trege § 7 ust.2 dopisano w Zarzadzeniu Wéjta Nr 53/2008, zmieniano w Zarzqdzeniu Nr 22/2011, Nr
11172011

" Tres¢ §8a zmieniono Zarzadzeniem Wéjta Gminy Nr 2a/2009

18 Zapis ust. 2 skre$lono zarzadzeniem Nr 111/2011



Tekst jednolity Regutaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Stegnie 2 dnia 29 kwietnia 2013r.

5) planowania pracy,

6) kontroli wewnstrznej, podziatlu zadan pomiedzy kierownictwo urzedu
i poszczegolne referaty oraz samodzielne stanowiska pracy,

7) oraz wzajemnego wspotdziatania,

§ 10

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadah urzedu dziatajg na
podstawie prawa i zobowigzani sa do scistego jego przestrzegania.

§ 11

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sg
obowigzani stuzy¢ Gminie.

§ 12

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny; celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlne] starannosci w zarzadzaniu
mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie
Z przepisami dotyczgacymi zaméwien publicznych.

§13

. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci poleceniodawstwa
i stuzbowego podporzgdkowania, podziatu czynnoéci na poszczegdlnych
pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

—_—

N

. Urzedem kieruje Wajt przy pomocy Zastepcy Wajta, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy
ponoszg odpowiedzialnosé przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

w

. Kierownicy poszczegdlnych referatow kierujg | zarzadzajg nimi w sposob
zapewniajacy optymalng realizacje zadan referatow i ponoszg za to odpowie-
dzialnosé przed Wijtem.

I

. Kierownicy poszczegdlnych referatéw sa bezposrednio przetozonymi podlegtych
im pracownikow i sprawujg nadzor nad nimi.
§ 14

1. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy i stuzy sprecyzowaniu
zadan natozonych na poszczegolne referaty i samodzielne stanowiska oraz
wytyczaniu i koordynacji przedsigwzie¢ zmierzajacych do realizacji tych zadan.

2. Przedmiotem planowania pracy w Urzedzie sg wazniejsze problemy i zjawiska
wymagajace podjecia dziatan przez Urzad.

3. Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze rutynowym i powta-
rzalnym.

4. Za terminowa i petng realizacje zadan odpowiada Woit.
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5. Za terminowg, i pelng realizacje zadan natozonych poszczegdlnym referatom
odpowiadajg ich kierownicy. Odpowiednie zastosowanie ma to do samodzielnych
stanowisk.

§ 15

1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie
prawidtowosci wykonywania zadan i obowigzkéw Urzedu przez poszczegolne
referaty i samodzielne stanowiska.

2. Szczegdtowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zatacznik Nr 3 do
regulaminu.
§16

1. Referaty i samodzielne stanowiska realizuja zadania wynikajgce z przepisow
prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.

2. Referaty sg zobowigzane do wspétdziatania z samodzieinymi stanowiskami
w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji | wzajemnych konsultacji.

3, 0Ogoblne obowiazki kierownikow jako przetozonych stuzbowych okresla Regulamin
Pracy Urzedu.

Rozdziat V
Zakres zadan Wojta, Zastepcy Wéjta
Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy

§ 17

Zadania Wojta okreslone zostalty w art. 30-33 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
0 samorzadzie gminnym.
§18

1. Zagtepca Woijta koordynuje, nadzoruje i jest odpowiedzialny za sprawy zwigzane
z:

oswiatg i wychowaniem,

kultura, turystyka, sportem, promocja,

ochrong przeciwpozarows,

gospodarka komunalna,

rozwojem Gminy i inwestycjami,

gospodarka odpadami,

gospodarka przestrzenna,

ochrong srodowiska,

Straza Gminna.

[Ye 2NN« o REEC B TN O 1 R L P (O

2. Zastepca Wdjta pod niechecnosc Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu,
kieruje biezacymi sprawami Gminy i reprezentuje jg na zewnatrz.

3. Zastepca Wdojta wykonuje inne zadania, polecenia lub dziatania z upowaznienia
Woijta.

198 18 ust. 1. Zmieniony Zarzadzeniem Wojta Nr 111/2011
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4. W realizacji zadan Zastepca Wajta nadzoruje bezposrednio nasigpujace gminne
jednostki organizacyjne:
1) Placoéwki oswiatowe;
2) Gminny Oérodek Kultury;
3) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej.

§19

1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegdlnosci: 2°

1) Opracowanie projektow zmian regulaminu;

2) Opracowanie projekiow podziatu referatow na stanowiska pracy;

3) Nadzdr nad opracowaniem zakresOw czynnosci na stanowiskach pracy;

4) Nadzdér nad realizacja zadan poszczegoélnych referatow i samodzielnych
stanowisk;

5) Kontrola wewnetrzna samodzielnych stanowisk i referatéw (z wyjatkiem
pionu ksiegowosci) ;

6) Nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw
zwiazanych z doskonaleniem kadr;

7) Nadzér nad bezpieczehstwem przetwarzania danych osobowych;

8) Przedkladanie Wajtowi propozyciji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu,

9) Nadzér nad przygotowaniem projektéw uchwat;

10) Koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w urzedzie, zakupem
srodkow trwatych;

11) Koordynacja i nadzér spraw zwigzanych z wyborami i spisami;

12) Nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen biurowych;

13) Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wodijta
z wylgczeniem czynnosci zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy oraz ustaleniem wynagrodzenia,

14) Udzielanie urlopdw pracownikom;

15) Organizowanie naboru na stanowiska urzednicze w Urzgdzie;

16) Koordynacja i nadzér nad stuzbg przygotowawczg kandydatow na
urzednikdéw samorzadowych;

17) Organizacja przeprowadzenia oceny pracownikow Urzedu;

18} Poswiadczanie za zgodnos¢ z oryginatem dokumentdw majgcych zwigzek
ze sprawg prowadzong w Urzedzie;

19) Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta;

20) Nadzér nad kontrolg zarzadcza realizowana w Urzedzie Gminy
w zakresie organizacji pracy i terminowej realizacji zadan.?’

2. Sekretarz Gminy w razie nieobecnosci Wéjta i Z-cy Wéjta wykonuje zadania
Wijta, z wyjatkiem tych, ktére sg zastrzezone do wytacznej wiasciwosci Waijta.

§ 20
Do zadan Skarbnika nalezy:

1) Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkdw w zakresie
rachunkowosci,

20W § 19 ust. I zmieniono tre§¢ punktow 13 1 14 oraz dodano punkty 15-19 Zarzadzeniem Nr 111/2011
W § 19 ust.1 dodano pkt 20 Zarzadzeniem Nr 75/2012 i zmieniono jego treé¢ Zarzadzeniem Nr 31/2013
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2) Nadzor nad praca referatu budzetowo — ksiegowego i referatu podatkow
i optat lokalnych,

3) Nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

4} Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie
zobowigzan pienieznych i udzielanie upowazniefi innym osochom do
dokonywania kontrasygnaty,

5) Wspdldziatanie w opracowaniu budZzetu i Wieloletniej Prognozy
Finansowej, %

6) Nadzoér nad prawidtowym sporzgdzaniem sprawozdawczosci budzetowe],

7) Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub z upowaznienia Woijta,

8) Nadzor nad kontrola zarzgdczg realizowang — w Urz%dae Gminy
i jednostkach organizacyjnych Gminy w zakresie finansowym®

Rozdziat VI
Podziat zadan pomiedzy referatami i samodzielnymi stanowiskami
Zakresy dzialania referatéw i stanowisk samodzielnych

§ 2124

Do wspoélnych zadan referatéw i samodzielhych stanowisk nalezy przygotowanie
materiatow oraz podejmowanie ¢czynnosci organizatorskich na potrzeby organdéw
Gminy, a w szczeg0!nosci:

1. Sumienne dokladne i terminowe wykonywanie zadan wynikajgcych
Z powierzonego zakresu czynnosci;

2. Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowanie materiatow
oraz projektdw decyzji administracyjnych a takZze wykonywanie zadanh
wynikajgcych z przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym w administraciji;

3. Pomo¢ Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady i jednostkom
organizacyjnym Gminy w wykonywaniu ich zadan;

4. Wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowaniu materiatow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy;

5. Przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz, biezgcych informacji o realizacji

zadan, oraz projekiow uchwat i zarzadzen Wajta;

Wspotdziatanie z referatem ogoélno — organizacyjnym w zakresie szkolenia

i doskonalenia zawodowego pracownikow danego referatu;

Prawidtowe przechowywanie i archiwizowanie akf;

Stosowanie obowigzujacego jednolitego wykazu akt;

Stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt;

0 Rozliczanie otrzymanych [ udzielanych dotacji na zadania realizowane
w ramach zakresu czynnosci;

11.Dokonywanie  wstepnej oceny celowosci operacji  gospodarczych

powodujgcych powstanie zobowigzan zwigzanych z inwestycjami ;

12.Kontrola wydatkéw pod wzgledem merytorycznym legalnosci i zgodnosci

z ustawg Prawo Zamowien Publicznych;

13.Usprawnianie wkasnej organizacji, metod i form pracy;

&

—‘@.0°.“4

%2 Zmieniono tre§é § 20 pkt 5 Zarzadzeniem Nr 31/2013
3 W § 20 dodano punkt 8 Zarzadzeniem Nr 75/2012
#* Zmieniono tre&é § 21 Zarzadzeniem Nr 3172013
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14.Organizowanie zastepstw w ramach referatéw lub miedzy pracownikami
pracujacymi w tym samym pomieszczeniu biurowym.
15. Wykonywanie zadan zleconych przez Wdjta,

§22.%

1. Do podstawowych obowigzkow Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych nalezy
w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji podatnikdw i inkasentow;

2) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym i faktycznym deklaracji i informacji podatkowych sktadnych
organowi podatkowemu;

3) przeprowadzanie kontroli podatkowych i optat pod wzgledem powszechnosci
opodatkowania oraz zgodnosci ze stanem faktycznym,;

4) przygotowanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i optat;

5) ksiegowanie wptat podatkow i optat lokalnych;

6) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej
Swiadczen pienieznych oraz postepowania zabezpieczajacego;

7) prowadzenie ewidencji wystawionych i aktualizowanych tytulow
wykonawczych;

8) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych stan zadtuzenia podatnikow i osob
zobowigzanych do uiszczania optat lokalnych;

9) prowadzenie spraw w zakresie ulg | umorzen naleznosci podatkowych
i optat z uwzglednieniem wymogow dotyczacych udzielania pomocy
publicznej;

10)coroczne sporzadzanie wykazow o0sob fizycznych i prawnych, ktérym
w zakresie podatkéw i optat udzielono pomocy publicznej | umieszczanie na
tablicy ogtoszen do publicznej wiadomosci;

11)sporzadzanie umow dla inkasentow oplaty miejscowej;

12)przygotowywanie danych do projektow aktéw dotyczacych podatkow
i optat ;

13)sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publiczne;;

14)przygotowanie informacji, analiz i sprawozdan dotyczacych podatkow
i optat.

2. W skiad Referatu Podatkdéw i Optat Lokalnych wchodzg nastepujgce stanowiska
pracy:

1) kierownik referatu,

2) stanowiska ds. wymiaru podatku — 2 etaty,

3) stanowiska ds. podatkdw — 2 etaty,

4) stanowiska ds. opfat i rozliczeh naleznosci — 2 etaty.

§ 23

1. Do podstawowych obowigzkéw Referatu Budzetowo — Ksiegowego nalezy
w szczegolnosci:?®

1) Przygotowanie materialdw niezbednych do uchwalenia budzetu oraz
sprawozdania z wykonania budzetu i podjecia uchwaly o absolutorium;
2) Udzielanie pomocy w realizacji budzetuy;

3 Zmieniono treéé § 22 Zarzadzeniem Nr 31/2013
* W § 23 ust. 1 dodano punkty 15-20 Zarzadzeniem Nr 75/2012
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3) Zapewnienie obstugi finansowej i ksiegowej urzedu;

4) Uruchomienie srodkéw finansowych dla poszczegdinych dysponentow budzetu
Gminy;

5) Przygotowywanie materiatdw niezbednych do wykonywania obowigzkow
z zakresu sprawozdawczosci;

8) Sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarkg finansowg gminnych
jednostek crganizacyjnych;

7) Prowadzenie ewidencii i aktualizacji wartosci majatku Gminy;

8) Prowadzenie ksiag rachunkowych;

9) Roziicznie inwentaryzaciji;

10)Dokonywanie wyceny aktywow | pasywow i ustalanie wyniku finansowego;

11)Dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych;

12)Przygotowywanie informaciji, analiz i sprawozdan wynikajgcych z zakresu
obowigzkéw referatu;

13)Sporzadzanie wieloletniej prognozy finansowej;

14)Ksiggowanie i rozliczanie kosztdw wykonania zadah realizowanych
z funduszy zewnetrznych;*’

15)Sporzgdzanie faktur na podstawie zestawien zobowigzan przygotowanych
przez pracownikow merytorycznych;

16)Kontrola gminnych jednostek organizacyjnych pod katem przestrzegania
realizacji procedur finansowych w zakresie celowosci, zaciaggania zobowigzanh
finansowych i dokonywania wydatkow oraz rzetelnosci i gospodarnosci
w prowadzeniu i rozliczaniu srodkow publicznych;

17)Kontrola zapiséw w drukach $cistego zarachowania zwracanych przez
inkasentow.

2. Referatem Budzetowo — Ksiegowym kieruje Zastepca Skarbnika. W skitad
Referatu Budzetowo — Ksiegowego wchodza nastepujace stanowiska pracy®:

1) z-ca skarbnika,
2) stanowiska ds. budzetu — 3 etaty,
3) stanowisko ds. finansow — 1 etat.

§ 24%°

1. Do podstawowych obowigzkow Referatu Ogolno - Organizacyjnego
w szczegdlnosci nalezy: >

1) Prowadzenie punktu kancelaryjnego (sekretariatu) Urzedu Gminy, w tym:

a) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz
i wewngfrz Urzedu;

b) prowadzenie ewidencji korespondencji wptywajacych do Urzedu;

c) rejestracja karespondencji w systemie informatycznym;

d) przyjmowanie interesantow zgtaszajacych skargi, wnioski oraz
organizowanie ich kontaktow z Wéjtem, Zastepcg Wéjta lub kierowania
do wiasciwego pracownika;

TV § 23 ust.! dodano punkty 13 i 14 Zarzadzeniem Nr 69/2009 i zmieniono ich tres¢ w Zarzadzeniu Nr
46/2010;

% Tresé § 23 ust.2 zmieniano w Zarzadzeniu Wojta Nr 69/2009 1 46/2010; Nr 75/2012 i Nr31/2013

® Zmieniono calq tre$é § 24 Zarzadzeniem Nr 75/2012 i Zarzadzeniem Nr 31/2013

393 § 24 ust.1 dodano pkty 37-40 Zarzadzeniem Wéjta Nr 47/2008, dodano pkt 41 Zarzadzeniem Nr 46/2010,
dodano punkty 42-45 Zarzadzeniem Nr 64/2012, dodano punkty 46-48 Zarzadzeniem Nr 70/2012,
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2)

3)

e) przekazywanie za posrednictwem sekretariatu korespondencji Rady, jej
komisji oraz poszczegolnych radnych;
f) nadzdr nad przechowywaniem pieczeci urzedowych;

Prowadzenie spraw pracowniczych, w tym:

a) gromadzenie i przygotowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw;

b) prowadzenie rejestrow:

- skarg i wnioskdw;
- ewidencji czasu pracy pracownikow;
- zarzadzen Wijta

c) powotywania badz odwotywania dyrektorow placdwek oswiatowych;

d) zapewnienie materiatow do przeprowadzania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych;

e} rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkéw przy pracy, chorob zawodowych oraz wynikéw badan
srodowiska pracy;

f) sporzgdzanie i rejestrowanie umoéw zlecen i umdw dla pracownikow
zatrudnionych w ramach robot publicznych, prac interwencyjnych, oraz
pozostatych umow;

g) naliczanie i sporzadzanie list ptac dla pracownikow Urzgdu oraz osob
zatrudnianych w ramach robét publicznych, prac interwencyjnych i umow
Zlecen;

h) wydawanie zaswiadczen, poswiadczen i drukéw w sprawach
dotyczacych wynagrodzen i wysokoéci sktadek i zadiuzen;

i) przygotowanie projekiow wewnetrznych zarzadzen i instrukciji;

i) kompletowanie wnioskdw emerytalno — rentowych;

k)  organizowanie szkolen;

1 stwierdzanie zagrozen zawodowych;

m)  prowadzenie kontroli warunkow pracy;

Prowadzenie spraw techniczno-kancelaryjnych dotyczacych:

a) prowadzenia archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum
panstwowego; '

b) nadzoru nad ogrzewaniem budynkow Urzedu Gminy i OSP Stegna oraz
budynku Policji, obcigzanie za ogrzewanie budynku Policji —
sporzgdzanie zestawien;

¢) sporzadzania zeznan swiadkdw w sprawie stazu pracy w gospodarstwie
rolnym;

d) biblioteki Urzedu Gminy;

e) rozliczania wptat dokonywanych przez inkasentow oraz naliczanie
prowizji za inkaso;

f}y prowadzenia spraw zwigzanych z przygotowaniem zawodowym
miodocianych;

g) ewidencji drukdw Scistego zarachowania;

h) prenumeraty czasopism;

i) okresowej analizy stanu BHP;

j) analizy kosztow funkcjonowania Urzedu oraz troski o terminowe
uiszczanie optat z tym zwiazanych;

k)zaopatrywania Urzedu w niezbedny sprzet, wyposaZanie i materiaty
biurowe;

l) prowadzenia magazynu materiatow biurowych i kancelaryjnych;
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prowadzenia gospodarki formularzami i drukami;

n) nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach

Urzedu;
prowadzenia ewidencji instytucii kultury;

p) wydawania zezwolen na zbiorki publiczne;

q) inicjowania dziatan na rzecz ochrony zdrowia,

ry prowadzenia rejestru faktur przychodzgcych;

s) ochrony przeciwpozarowej Urzedu;

t) zlecanie konserwacji i drobnych napraw w pomieszczeniach biurowych

w budynkach Urzedzie Gminy i Informacji turystycznej;

u) dokonywania zakupdw towarow i ustug o wartosci nie przekraczajace;

progu okreslonego w ustawie 0 zamowieniach publicznych {j. ponizej 14
tys. EURO na podstawie stosownego regulaminu Wéjta Gminy.

4) Prowadzenie spraw w zakresie cbstugi Rady Gminy dotyczacych:

a) gromadzenia we wspétpracy z referatami projektow uchwat Rady;
b) sporzadzania protokotéw z sesji i komisji wspdlnych Rady;
c) podejmowania czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowa-
dzaniem sesji, zebran, posiedzen Komisiji;
d) gromadzenia dokumentacji Rad soteckich;
e) gromadzenia dokumentacji organizacji pozarzadowej, ktorych Gmina
jest cztonkiem;
f) prowadzenia rejestréw:
- skarg i whioskdw kierowanych do Rady,
- zapytan i interpelacji radnych,
- uchwat,
g) planowania i rozliczania wydatkéw w zakresie naliczania diet radnym
i sottysom, sktadek cztonkowskich dia organlzaCJl pozarzadowych,
ktorych Gmina jest czionkiem;

5) Prowadzenie spraw w zakresie administrowania systemow
informatycznych Urzedu Gminy:

a) wykonywanie zadan ASl,
b) obstugi Biuletynu Informacji Publicznej.

2. Referatem kieruje Sekretarz Gminy. W sktad Referatu Ogdlno-Organizacyjnego
wchodza nastepujace stanowiska pracy:*!

1
2)
3)
4)
5)
6)

stanowisko ds. kadr i ptac (1 etat),

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

stanowisko ds. obstugi Rady (1 etat),

stanowisko ds. techniczno-kancelaryjnych (1 etat),

stanowisko pomocnicze — sekretarka (1 etat),

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

§ 25.

1. Do podstawowych obowigzkéw Referatu Rozwoju i Inwestycji nalezy
w szczegolnosci:
1) Pozyskiwanie $rodkéw finansowych ze zrodet zewnetrznych

31 W § 24 ust.2 zmieniono pkt 5 Zarzadzeniem Nr 47/2008, zinieniono pkt 2) i pkt 7) Zarzadzeniem Nr 111/2011
oraz tres¢ calego ust.2 zmieniono Zarzadzeniem Nr 64/2012 { Zarzadzeniem 31/2013
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2) Opracowanie dokumentow strategicznych dotyczacych rozwoju spoteczno-
gospodarczego Gminy;
3) Monitoring mozliwosci  rozwoju  Gminy Stegna poprzez  inwestycje
wspotfinansowane ze srodkow zewnetrznych;
4) Koordynacja dziatanh podejmowanych wspdinie z innymi samorzgdami
w zakresie realizacji wspoélnych inwestyciji;
5) Organizowanie przetargow zgodnie z ustawag o zaméwieniach publicznych;
6) Kontrolowanie przebiegu inwestycji gminnych prowadzonych na terenie
Gminy;
7} Zapewnienie nadzoru nad wykonawstwem robdt inwestycyjnych i remontow;
8) Rozliczanie zadan inwestycyjnych realizowanych ze srodkdéw wiasnych i przy
udziale srodkdw zewnetrznych;
9} Wspdlpraca z jednostkami pomocniczymi w zakresie wykonania i rozliczenia
zadan realizowanych w ramach funduszu soteckiego;
10)Wspdipraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie rozwoju lokalnego;
11)Nadzoér nad stanem technicznym sieci kanalizacyjnej i wodociggowej
w zakresie: : o
a) uzgadnianie planéw modernizacji sieci kanalizacyjnej i wodocciggowej;
b} wspotpraca z PK Mierzeja Sp-ka z 0.0. i CWZ w zakresie budowy
i konserwacji urzadzen kanalizacyjnych i wodociggowych na terenie
Gminy Stegna oraz uzgadniania mozliwosci podtaczania posesji do
istniejacej sieci kanalizacyjnej | wodociagowej.*

2. W sklad Referatu Rozwoju i Inwestycji wehodza nastepujgce stanowiska pracy:33
1) Kierownik referatu (1 etat),
2) Stanowisko ds. inwestycji (1 etat),
3) Stanowisko ds. rozliczen funduszy (1 etat),
4) Stanowisko ds. funduszy unijnych i funduszu soteckiego (1 etat).

1. Do podstawowych obhowigzkow Referatu Gospodarki Przestrzennej
i Nieruchomosci nalezy w szczegolnosci:

1) Inicjowanie opracowan szczegélowych planéw przestrzennego
zagospodarowania Gminy;

2) Prowadzenie postepowan w zakresie aktualizacji i uzgodnien dot.
opracowania i zmian w mpzp;

3) Wydawanie opinii w sprawach:
a) podzialu gruntéw o zgodnosci z mpzp;
b} uzgodnien lokalizacyjnych w zakresie zgodnosci z mpzp;

4) Prowadzenie postgpowania w sprawach wydawania decyzji o warunkach
zahudowy i zagospodarowania terenow;

5) Wspodlpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow — prowadzenie
i aktualizacja rejestru zabytkdw;

6) Wspdlpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie spraw dotyczacych
nadzoru budowlanego;

2W§ 24 ust, 1 dodano punke 11 Zarzadzeniem Nr 70/2012

# Zmieniono tresé § 25 ust.2 Zarzadzeniem Wojta Gminy Stegna Nr 64/2012

# Zmieniono tres¢ § 26 Zarzadzeniem Wojta Nr 46/2010, Zarzadzeniem Nr 111/2011 i Zarzadzeniem Nr
64/2012
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7) Prowadzenie postepowania w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko
przed wydaniem decyzji w sprawie planowania przedsiewzigcia mogacego
znaczaco oddziatywaé na srodowisko;

8) Udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie, znajdujacych sie
w posiadaniu Urzedu Gminy;

9) Naliczanie optat:

a) planistycznych,
b) adiacenckich,
10) Prowadzenie postepowan w zakresie:
a) wydawania decyzji na lokalizacje przytaczy;
b) wydawania decyzji na ustanowienie zjazdéw z drog gminnych oraz
uzgadniania istniejgcych zjazdow z drég gminnych;

11)Wywtaszczanie nieruchomosci;

12)Prowadzenie spraw w zakresie rekultywacji gruntow;

13)Sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, najem, dzierzawe
i przekazywanie w uzyczenie nieruchomosci;

14)Wspodlpraca ze stuzbami geodezyjnymi w zakresie regulowania i porzadko-
wania stanu prawnego nieruchomosci;

15)Prowadzenie ewidenciji nazw ulic i numeracji budynkéw na terenie Gminy;

16)nadawanie nowych numeracji budynkdw i aktualizacja oznakowania

17)Podziat i scalanie nieruchomosci;

18)Przygotowywanie umdw najmu lokali mieszkainych i dzierzawy lokali
uzytkowych;

19)Ustalanie czynszéw w sprawach najmu lokali mieszkalnych;

20) Przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo whasnoséci, ®

21) Nadzdr nad ogrzewaniem budynkow gminnych — przygotowywanie umow
cywilno-prawnych na ogrzewanie budynkow, zabezpieczenie budynkow

w opat.*®

2. W sktad Referatu Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci wchodzg
nastepujgce stanowiska pracy:

1)  Kierownik referatu (1 etat),

2)  stanowisko ds. gospodarki przestrzennej ( 1 etat),

3) stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami (2 etaty),

4)  stanowisko pomocnicze — pomoc administracyjna (1 etat).

§ 2737

1. Do podstawowych obowigzkéw Referatu Gospodarki Komunalnej, Roinlctwa,
Ochrony Srodowiska i Dziatalnosci Gospodarczej nalezy w szczegdlnosci:

1) Nadzér nad stanem technicznym sieci drég gminnych i mostéw oraz
prowadzenie spraw w zakresie:
a) prowadzenia ewidencji drog i mostow gminnych,
b) wydawania zezwolen na zajgcie pasa drogowego,
¢) naliczania optat i kar pienigznych za zajecie pasa drogowego,
d) uzgodnienia dotyczace ustawiania reklam i tablic informacyjnych w pasie
drogowym,

35%W § 26 ust. 1 dodane punkt 11 Zarzadzeniem Nr 70/2012

36 W § 26 ust.1 dodano pkt 21 Zarzadzeniem Nr 31/2013

Y7 Zimieniono tre&é calego § 27 Zarzadzeniem Nr 64/2012

% Zmieniono tre$¢ zdania pierwszego w § 27 Zarzadzeniem Nr 111/2011, zmieniono tre§é catego ust. 1
Zarzadzeniem Nr 70/2012
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2)

3)

4)

6)

e) nadzér nad zimowym utrzymaniem drog,

Nadzér nad utrzymaniem i stanem technicznym urzadzen

melioracyjnych.

Nadzor nad oswietleniem ulicznym, w tym:

a) wspotorganizowanie przetargdow na oswietlenie uliczne,

b) kontrola realizacji uméw i potwierdzanie ich wykonania w zakresie
oswietlenia ulic,

c) prowadzenie spraw w zakresie uzupetnienia i konserwacji lamp ulicznego
oswietlenia,

d) rozliczanie uméw na oswietlenie uliczne,

Nadzor nad utrzymaniem czystosci w gminie w zakresie realizacji zadan

ujetych w regulaminie utrzymania porzadku i czystosci w gminie,

a w szczegolnosci:

a) wspolorganizowanie przetargéw na wywoz nieczystosci z terenow Gminy
Stegna,

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

c) udzial w kontrolach u wiascicieli posesji przeprowadzanych przez Straz
Gminna,

d) weryfikacja deklaracji skltadanych przez mieszkancow dotyczacych
ustalenia optat za wywoz nieczystosci,

e) prowadzenie postgpowan w zakresie wyegzekwowania obowigzku
ztozenia deklaracji zgodnie ze stanem faktycznym lub ustalenia z Urzedu
wysokosci optat za odbiér odpadéw,

Realizacja zadan w zakresie gospodarki odpadami, w szczegoinosci:

a) sprawowanie  kontroli  przestrzegania | stosowania  przepiséw
o prawidlowym gromadzeniu i unieszkodliwianiu cdpaddéw komunalnych.

b) kontrole przedsiebiorcow w zakresie wywigzywania sie z uméw na wywoz
nieczystosci,

c) prowadzenie postepowania w zakresie wydawania zezwoien dla
przedsiebiorcow w zakresie odbioru nieczystosci i gospodarowania
odpadami,

d) wspotorganizowanie zbiorek wielkogabarytowych sprzetow AGD, RTV
i elektrycznych,

e) podejmowanie dziatan w celu likwidacji dzikich wysypisk,

f) podejmowanie dziatan zmierzajagcych do segregowania odpadow
komunalnych,

g) egzekwowanie prawidtiowe] realizacji umdéw na wywdz nieczystosci
i nalezyte wywigzywanie sig z nich,

h) wydawanie decyzji zastepczych w przypadku uchylania sie witascicieli
hieruchomosci od zawarcia umoéw na wywoz nieczystosci,

Realizacja spraw w zakresie gospodarki komunalnej w zakresie:

a) nadzor nad pracownikami wykonujacymi czynnosci z zakresu gospodarki
komunalnej w ramach wykonywanych robot publicznych, prac
interwencyjnych oraz prac spotecznie-uzytecznych;

b) rozliczanie Kkierowcéw samochoddow uzytkowanych przez Gming
Z przebiegu kilometrow i paliwa;

¢) prowadzenie magazynu ze sprzetem gminnym;

d) zagospodarowaniem terendw zieleni;
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7)

8)

9)

e) wyposazenie gruntdw stanowigcych mienie gminne w infrastrukture
techniczna (kosze, fawki, barierki, znaki drogowe, itp.);

f) wspolpraca z solectwami w zakresie realizacji planowanych zadan
w ramach funduszu soteckiego;

g) utrzymanie tadu i porzgdku wokdt budynkéw gminnych;

Realizacja spraw z zakresu ochrony srodowiska w zakresie:

a) sporzadzanie gminnych programéw ochrony srodowiska i sporzadzanie
raportéw z wykonania programu;

b) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie
srodowiska w zakresie objgtym whasciwoécig Wjta.

c) wspolpraca z Kotami towieckimi, Nadlesnictwem i Parkami
Krajobrazowymi;

d) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew lub krzewow z ferenu
nieruchomosci i wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie
drzew;

e) zatatwianie spraw w zakresie likwidacji eternitu;

f) rozpowszechnianie wiedzy na temat ochrony srodowiska poprzez:

- inicjowanie dziatan promujgcych dbanie ¢ srcdowisko;

- organizowanie konkursow wiedzy o srodowisku w szkotach;

- inicjowanie udziatu mitodziezy szkolnej w akcjach ogblnopolskich tj.
~Sprzatanie $wiata”, ,Ochrona Battyku, ,Ochrona Ziemi” i innych akciji
w zakresie ochrony przyrody.

Prowadzenie spraw w zakresie rolnictwa :

a) przyznawania odszkodowan rolnikom za straty poniesione w wyniku
suszy, podtopien lub kleski zywictowej;

b) zatatwianie spraw w zakresie zwrotu dla rolnikow podatku akcyzowego
zawartego w oleju napgdowym,

Realizacja zadan ujetych w Programie opieki nad zwierzetami w tym:

a} aktualizacja programu;

b} inicjowanie dziatan w zakresie wytapywania bezdomnych zwierzat
i umieszczanie ich w schronisku;

c) Wspolpraca ze Strazg Gminng craz innymi instytucjami wskazanymi
w Programie w zakresie zapobiegania bezdomnosci zwierzat;

d) wspotpraca ze stuzbg weterynaryjng i sanitarng w zakresie zwalczanie
zarazliwych chorch zwierzecych i utylizacja padtej zwierzyny.

10)Prowadzenie ewidencji:

a) dziatalnosci gospodarcze;j;

b) innych obiektow, w ktérych sa swiadczone ustugi  hotelarskie;

¢) licencji na prowadzenie ustugowej dziatalnosci transportowe;j;

d) rejestru dziatalnosci regulowane;;

e) wtascicieli gospodarstw domowych zobowigzanych do wywozu
nieczystosci;

f} przedsigbiorcow odbierajgcych odpady;

g) zbiornikdw bezodpltywowych;

h) przydomowych oczyszczalni;

i} punktéw sprzedazy i podawania napojow alkcholowych;

i} wtascicieli nieruchomosci niezamieszkatych, na ktérych powstajg odpady
komunalne;




Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnegoe Urzedu Gminy w SBtegnie z dnia 29 kwieinia 2013r.

11)Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych

12)Wspdlpraca z organami Panhstwowej Inspekcji Sanitarnej, Komisji ds.
Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow Alkoholowych, Organizacjami
Konsumenckimi, Panstwowa Stacje Sanitarno — Epidemiologiczng, Policja
i innymi organami uprawnionymi do kontroli dziatalno$ci gospodarczej;

13)Udziat w pracach gminnego zespotu reagowania kryzysowego
w zakresie ochrony przed powodzia.

14)Obstuga archiwum zakladowego

2. Do podstawowych obowigzkoéw Pethomocnika ds. ochrony informacji
niejawnej (w ramach etatu kierownika referatu) nalezy:

1) wykonywanie zadan w zakresie uzyskanych pe{'nomocnlctw odnosnie
administrowania informacjg niejawna;
2) prowadzenie rejestru dokumentdw zawierajgcych informacije niejawne;

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

4) szkolenie pracownikéw i okresowa kontrola ewidenciji materiatéw i obiegu
dokumentow;

5) zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktorych sa
przetwarzane dane;

6) rejestracja i zabezpieczanie dokumentéw i informacji stanowigcych tajemnice
stuzbowa w ramach ustalonego zakresu czynnosci;

7) zapewnienie ochrony dokumentow przetwarzanych na zajmowanym
stanowisku.

3. W skiad Referatu Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa, Ochrony
Srodowiska i Dzialalnosci Gospodarczej wchodza nastgpujace stanowiska
pracy:

1) Kierownik referatu (1 etat);

2) stanowisko ds. gospodarki komunalnej ( 1 etat);

3) stanowisko ds. rolnictwa ochrony $rodowiska i gospodarki odpadami (1 etat);

4) stanowisko ds. dziatalnosci gospodarcze] i gospodarki odpadami (1 etat);

5) stanowisko ds. gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska (1 etat);

6) stanowisko obstugi - konserwator — kierowca (1 etat);

7) stanowiska pomocnicze — pomoc administracyjna do obstugi systemu
gospodarki odpadami (2 i 1/2 etatu).

§ 28 skreslony
§ 29%° skreslony
§ 30 #
Do podstawowych obowigzkow pracownikéw ds. promocji, turystyki i sportu
(2 etaty) nalezy w szczegolnosci:

1. Promocja Gminy:

* Tresé § 28 zmieniono Zarzadzeniem Waojta Nr 46/2010, skre$lony Zarzadzeniem Nr 64/2012

“ Zmieniono tre¢é § 29 Zarzadzeniem Wéjta Nr 2a/2009, Zarzadzeniem Nr 84/2010, w nowej tresci przywotany
Zarzadzeniem Nr 111/2011, skre$lony zarzadzeniem Nr 64/2012

1§ 30 skre§lony Zarzadzeniem Wéjta Nr 46/2010, w nowej tredci przywotany Zarzadzeniem Nr 22/2011
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a)
b)

udziat w targach turystycznych oraz innych imprezach promocyjnych;

wspotorganizowanie imprez letnich;

opracowanie i realizacja kalendarza imprez w zakresie imprez kulturalnych
i sportowych;

gromadzenie i opracowanie materiatdw promocyjnych Gminy;

inicjowanie przedsigwzie¢ promujacych Gmine Stegna;

wspoipraca z innymi jednostkami samorzadowymi, organizacjami

pozarzgdowymi oraz partnerami zagranicznymi;

2. Wspotpraca z klubami sportowymi i stowarzyszeniami w zakresie krzewienia
sportu wéréd dzieci, mtodziezy i oséb dorostych;
3. Przygotowanie i zagospodarowanie plaz oraz kgpielisk strzezonych, w tym:
a) Opracowanie planu zagospodarowania plaz;
b) Przygotowanie przetargdw na dzierzawe plaz;
4. Prowadzenie punktu Centrum Informacji Turystycznej w okresie sezonu letniego:
a) przyjmowanie skarg i wnioskdw w czasie dyzurdw letnich;
b) udzielanie informacji turystom;
5. Prowadzenie strony internetowej Gminy, w tym:
a) administrowanie for internetowych;
b) prowadzenie dziatu aktywnosci;
¢) biezgca aktualizacja i koordynacja dziatan poszczegdlnych pracownikéw nad

aktualizacjg udostgpnionych linkow.

§ 31 ** skreslony

§ 32* skreslony

§ 33* skresiony
§3 445

Do podstawowych obowiazkéw pracownikow ds. oswiaty (1 etat urzedniczy), nalezy
w szczegolnosci:

1.

2.
3

6.

7.

Prowadzenie spraw zwigzanych 2z zaktadaniem, utrzymaniem badz
likwidacjg szkot podstawowych, gimnazjow i przedszkoli;

Nadzér i kontrola realizacji ohowigzku szkolnego i chowigzku nauki;
Prowadzenie spraw w zakresie organizowania sprawnego dowozu dzieci do
szkdt i zapewnienie opieki w czasie przewozu;

Wykonywanie zalecen kuratorium oswiaty wynikajgcych z nadzoru
pedagogicznego nad placéwkami;

. Wspblpraca z organem nadzoru pedagogicznego i z lokalnymi instytucjami

i stowarzyszeniami, ktérych celem statutowym jest dziatalhosc
wychowawcza wsrod dzieci | mlodziezy;

Wspblpraca w organizowaniu przedmiotowych konkurséw w szkotach
podstawowych i gimnazjach;

Monitorowanie wynikéw sprawdzianow i egzaminéw zewnetrznych;

* Skreflono § 31 Zarzadzeniem Wéjta Gminy Nr 47/2008, nastepnie przywolany w tredci dotychezasowego §

29 ze zmiang w zdaniu pierwszym Zarzadzeniem Nr 111/2011 . § 29 byt zmieniany Zarzqdzeniem Nr 8§4/2010,
skreSlony Zarzadzeniem Nr 64/2012

¥ Tredd § 32 zmieniona Zarzadzeniem Wdjta Nr 46/2010, dotychezasowa tredé skre§lona i przywolana tre§é §
33-, zmiana kolejnosci numeracji - Zarzadzeniem Nr 111/2011, skrelony Zarzadzeniem Nr 64/2012

*# Zmieniono kolejnoéé numeracji z § 34 na § 33 oraz brzmienie zdania pierwszego Zarzadzeniem Nr 111/2011,
skreslono Zarzadzeniem Nr 64/2012

* Zmieniono tre$é § 35 Zarzadzeniem Wojta Gminy Nr 47/2008; Nr 22/2011, zmieniono numeracje na § 34
Zarzadzeniem Nr 111/2011; zmieniono tredé zdania pierwszego oraz dodano punkty od 17- 22 Zarzadzeniem Nr
64/2012; punkty 17-20 otrzymaty nowe brzmienie i wykreslono punkty 21-22(powtdrzony) Zarzadzeniem Nr

70/2012
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8. Prowadzenie i koordynacja Systemu Informacji Oswiaty;
9. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym na

stopien nauczyciela mianowanego | organizowanie prac komisji
konkursowych;

10. Przygotowywanie decyzji w sprawie nauczania specjalnego
i indywidualnego;

11.Realizowanie programu ,Wyprawka Szkolna;
12.Przygotowywanie i kompletowanie wnioskéw o© Nagrode Wdéjta dla
dyrektoréw i nauczycieli;

§ 3546

Do podstawowych obowigzkdéw pracownika ds. Bezpieczensiwa i Zarzadzania
Kryzysowego (1 etat) naleza w szczegolnosci :

Wszystkie sprawy zwiazane z ochrong przeciwpozarowg w gmlme
Wspotpraca z jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych;
Wspotpraca z Zawodowg Strazg Pozarng oraz Policja;
Przygotowanie ludnosci i mienia gminnego na wypadek wojny;
Wspdtdziatanie z organami wojskowymi;

Administrowanie rezerwami na wypadek ,W*;

Nadzor nad akcjg kurierska;

Tworzenie formacji obrony cywilnej;

Naktadanie obowigzkow w ramach powszechnej samoobrony ludnosci;
10 Swiadczenia ha rzecz obrony,

11.Prowadzenie magazynu OC.*®

CHENDOARN S

1. Do podstawowych obowigzkow Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy
prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw
rodzinno — opiekunczych, a w szczegolnosci:

1) Rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgonow i innych zdarzen majgcych
wptyw na stan cywilny osob;

2) Sporzadzania aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego
oraz zaswiadczen;

3) Sporzadzania i wydawania odpisow aktow stanu cywilnego oraz
zaswiadczen;

4) Wspolpraca z parafig w zakresie realizacji ustawy konkordatowey;

5) Przechowywania i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;

6) Kontrola warunkdéw przechowywania akt w archiwum USC;

7) Przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnegoe i opiekunczego;

8) Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa;

9) Wskazywania kandydatow na opiekuna prawnego;

10) Wydawanie dowodow osobistych.

45 Zmieniono tredé dotychezasowego § 36 1 zmieniono kolejnodé numeracji na § 35 Zarzadzeniem Nr 111/2011,
skreslono ust. 11 Zarzadzeniem Nr 64/2012,

17 Zmieniono tredc § 35 ust.? Zarzadzeniem Nr 64/2012

* W § 35 dodano nowa tresé ust.1 | Zarzadzeniem Nr 31/2013

¥ Zmiana tredci § 38 Zarzadzeniem Nr 53/2008, Zmiana kolejnoéci numeracji z § 38 na § 36 — Zarzadzeniem Nr
111/2011
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2. Do podstawowych obowiazkéw Zastepey Kierownika USC nalezy zastepowanie
Kierownika USC podczas jego nieobecnosci w zakresie spraw ustalonych dla
Kierownika USC oraz prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci
i zwigzanych z nimi spraw rodzinno — opiekunczych i a w szczegolnoéci:

1)  Wspdldziatania z organami wojskowymi;

2)  Administracji rezerw osobowych, w tym rejestracji, poboru i ewidenciji;

3) Nadzor nad akcja kurierska;

4) Prowadzenie rejestru statych mieszkancéw Gminy;

5) Sporzadzanie spiséw wyborcéw do wyborow powszechnych,
referendum;

6) Zatatwianie spraw w zakresie sprawowania bezposredniej opieki nad
czionkiem rodziny, prowadzeniu gospodarstwa rolnego i uznaniu za
jedynego zywiciela;

7) Przystugujacych zotnierzom i cztonkom ich rodzin zasitkdw na
utrzymanie rodzin oraz pokrywania naleznos$ci mieszkaniowych i optat
eksploatacyjnych;

8)  Prowadzenia ewidencji ludnosci;

9}  Udzielanie informacji w sprawach cywilnych i karnych.*

3. Do podstawowych obowigzkéw pracownika ds. rejestracji dowodéw osobistych
(1/2 etatu) nalezy w szczegolnosci:®!

1) Rejestracja i wydawanie dowodow osobistych, w tym:
a) przyjmowanie wnioskow, sprawdzanie z aktem USC i komorkg ewidenc;ji
ludnosci, opisywanie;
b) rejestracja w systemie informatycznym
- wspotpraca z organami i innymi instyfucjami ;
c) przyjmowanie na stan i opisywanie przyjetych dowodow osobistych;
d) rozliczanie drukéw $cistego zarachowania, sporzgdzanie sprawozdan;
e) wydawanie dowodow osobistych;
f) prowadzenie archiwum dowodéw osobistych;
2) Pomoc przy wykonywaniu wstepnych prac z zakresu USC i Ewidencji
ludnosci, w tym: .
a) przyjmowanie wnioskow meldunkowych;
b) pomoc przy kwalifikacji wojskowe;j;
C) pomoc przy wyborach;
d) przyjmowanie podan o wydanie odpisu aktu Stanu Cywilnego;
e) sprawdzanie aktu z ksiega S.C. i w systemie informatycznym,
wydrukowanie;
3) Rejestracja i wydawanie dowoddw osobistych.

4. W skltad Urzedu Stanu Cywilnego wchodza nastgpujace stanowiska pracy”?:

1) kierownik USC (1 etat),

2) stanowisko ds. ewidencji ludnosci i spraw wojskowych i zastgpca
kierownika USC (1 etat),

3) stanowisko ds. rejestracji dowoddw osobistych (1/2 etatu).

¥ Tresé § 38 (obecnie § 36) ust.1 i 2 zmieniono zarzadzeniem Wéjta Nr 53/2008

*! Dodano nowa tresé ust.2 — utworzenie nowego stanowiska urzednicze. od stycznia 2012r- zm. Zarzadzeniem
Nr 111/2011

2 Tregé § 38 ust.3 zmieniany zarzadzeniami Wéjta Griny Nr 47/2008; 53/2008; Nr 2a/2009- zm. Numeracji na
§ 36 Zarzadzeniem Nr 111/2011
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Zadania i obowigzki Strazy Gminnej okreslone sa w odrebnym regulaminie Strazy
Gminnej przyjetym uchwata Rady Gminy. Straz Gminna dziata w strukturach
organizacyjnych Urzedu Gminy.

Rozdziat VI

Postanowienie koncowe
§ 385
Zataczniki Nr 1 ~ 5 Regulaminu stanowig jego integralna czgsc.
§ 3955
Zmiany w Regulaminie nastepujg w trybie wymagalnym dla jego wprowadzenia.
§ 40%

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia. *’

2. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowigzujacy dotychczasowy
Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy uchwalony przez Rade Gminy Uchwatg Nr
XXVII/223/2001 z dnia 30 maja 2001 roku, ze zmianami.

WoJT

Jmhé&kﬁw%ﬂv\

53 Zmiana tredei § 39 Zarzadzeniem Nr 46/2010. Zmiana kolejnodci numeracji z §39 na § 37 Zarzadzeniem Nr

111/2011

3 Zmieniono treéé § 40 1 kolejnoéd numeracii z § 40 na § 38 Zarzadzeniem Nr 111/2011

%% Zmieniono kolejnoéé numeracji z § 41 na § 39 Zarzadzeniem Nr 111/2011

*¢ Zmieniono kolejnosé numeracji z § 42 na § 40 Zarzadzeniem Nr 111/2011

°7 zmiany do regulaminy wprowadzono Zarzadzeniami: Nr 47/2008 ; Nr 53/2008; Nr 2a/2009; Nr 69/2009 , Nr
46/2010, Nr 78/2010, Nr 84/2010, Nr 22/2011,, 26/2011, 45/2011, Nr 111/2011, Nr 64/2012, 70/2012, 75/2012
3172013



Zalqcznik nr 1 Zataezrik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Stegna —tekst iednolity z 29 kwietnia 2013r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY STEGNA
I PODLEGEYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH'

Wojt Gminy l
Z-ca Wijta
Skarbnik Gminy Selkretarz, Gminy GMINNY OSRODEK
REFERAT (GPN) KULTURY (GOK) z
GCOSPODARKI - siedzibg w Stegnie
PRZESTRZENNEJ -
I NIERUCHOMO- Gminna Biblioteka
URZAD STANU SCI Publiczna
REFERAT : :
PODATKOW REF]_E]RA’]‘ CYWILNEGO (4 etaty urz.+ 1 etat
BUDZETOWO - . st. pomoenicze)
1 OPEAT KSIEGOWY (USC) i (EL) - Kierownik ref. {1}
LOKALNYCH (BK) (5 etatow) (21172 etatu) - st. ds, gospodarki :
{PO) (7 etatdw) 7 ca sk "b ik — Kierownik USC =1 | przestrzennej (1 etat) GMINNY OSRODEK
e K e o = 404 skarbntka — z-ca kierow. USC - st. ds. gospodarki POMOCY
Kierownik . a2
referaty ~ st.dds. budzetu - rejestr. dowodéw niernchom. (2_ etaty) SPOLECZNEJ
— st ds. wyiitaru (3 {eimtt)f) osobistych { 1% etatu) Eft pg)mocmcze (GOPS)
N - gt.ds. finansow etat
podatku (1 eta)
(2 etaty) ‘
- st.ds. podatkow PELNOMOCNIK REFERAT (GKD) Samerzadowe
SZKOLY
~(2 etaty) DS, OCHRONY GOSPODARKI s
- st. ds. oplat INFORMACII || | KOMUNALNEY, PODSTAWOWE
(2 etaty) NIEJAWNEJ (OIN) ROLNICTWA, 1 GIMNAZJA
(w ramach innego etatu) OCHRONY -] — Z.5. Stegna
SRODOWISKA 1 —S.P. Jantar
DZIALALNOSCI —Z.8.P. Drewnica
TEFE] ; GOSPODARCZES — Publ. Gimnazjum
REFERAT OGOLNO ~ 5 otatd w14 |- Mil
ORGANIZACYJINY (ORG) Stanowisko ds. ( 5 etatbw urzedn, HKOSZeWa
(31 1/2 etatéw urz. i 3 etaty st BEZPIECZENSTWA claly pomoaticze) —Z.5. Tujsk
vl ' y sb H ZARZADZANIA | -Kierownik ref. (1)
pomocniczyc 1). KRYZYSOWEGO -st.ds.gosp. komun. (1)
—stds,  kadriplac (1 etap) (1 etar) (BZK) -st.ds.roln.,ochr.$rod, S ok d
- gt. ds. informacji publiczng] i i gosp.odpadami gl.) g}S'm())‘g\sh;fA’l%Y
informatyvki (1/2 etatu) ‘8%51’,-}‘0;““’_‘311“’3111 | | 21 et)at arz) o
— st. ds. obstugi rady Gmdny (1 Och. STOCOWLS (a,(.) )
- st.ds.dziatalnodei
etat) ‘ PELNOMOCNIK gospod. 1 gospodarki
— gt. ds. Itechmczno - WOJTA (RPA) DS. odpadami (1) 1 4 etaty
kancelaryjnych (1 etat) ROZWIAZYWANIA  § | | pomocnicze—
— gt. POMOCNICZE « PROBLEMOW konserwator-kicrowca
et " ALKOHOLOWYCH £ 1 pomoce .
scldeld?ka (1 etat (w ramach innego etatu) (d) .pg IE : 23 Stanowiska ds.
— Roboticy gospodarczy f; MLISLACyRe (21 PROMOCJI, SPORTTU,
- sprzataczki — 2x po 1/2 efatu ¢ etatu) = TURYSTYKI
(2 etaty urz.) (PTS)
STRAZ GMINNA
(5G) (2 etaty + 3 REFERAT (RI)
sezonowe) ROZWOJU I
—_ Iiomendant - INWESTYCJI —
Wszyscy pracownicy — Inspektor f;:%:;ﬁtu(clz ;)
Urzedu w zalaesie ~ straznik - 3 ctaty _st.ds.inwestyeji (1)
przestrzegania czasu. w m-cach letnich st. ds. rozliczen (1) W J T
pracy i terminowosci _st, ds.funduszy Y
wykonania zadan veh i fund DX OJCKD b
unijuych i funduszu Jolbntd Kwiatkowsha
soteckiego (1)

! Zatacznik Nr 1 byt zmieniany Zarzadzeniem Wajta Gminy Stegna Nr 47/2008, 2a/2009, Nr 69/2009; Nr 78/2010; Nr 84/2010, Nr
64/2012, Nr 75/2012, Nr 99/2012, 31/2013






Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Stegnie z dnia 29 kwietnia 2013r.

Zatacznik Nr 2

ZASADY ORGANIZACJI OBIEGU DOKUMENTOW
ORAZ PODPISYWANIA PISM W URZEDZIE

| Obieg dokumentow w Urzedzie Gminy

§1

1. Czynnosci zwigzane z ewidencjg pism wplywajacych do urzedu oraz dorgczenie
korespondencji wewnatrz urzedu prowadzi referat ogolno organizacyjny.

2. Obieg dokumentow finansowo-ksiegowych okresla instrukcja obiegu i kontroli
i archiwizacji dokumentow finansowo-ksiggowych opracowana przez Skarbnika
Gminy i wprowadzona przez Wojta odrebnym zarzadzeniem.

3. Organizacje prac kancelaryjnych i obiegu korespondencji i dokumentow a takze
sposOb gromadzenia | ewidencjonowania oraz udostgpniania materialdw
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalne okreslaja instrukcje przyjete
rozporzadzeniem Rady Ministrow :

1) Instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin i zwigzkow migdzygminnych;
2) Jednolity, rzeczowy wykaz akt organéw Gminy | zwigzkdw migdzygminnych
, oraz urzeddw obstugujgcych te organy i zwigzki;
3) Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,
zwana dalej instrukcjg archiwalna;
4y oraz wytyczne w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie
Gminy w Stegnie przyjete odrebnym zarzgdzeniem Woijta.

li. Zasady podpisywania pism

§2

Wjt podpisuje:

1. Zarzadzenia, regulaminy, ogdiniki i decyzje wewngtrzne;

2. Obwieszczenia — wydawane na podstawie przepiséw szczegoinych (np. dot.
wyboréw);
Pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
Pisma zawierajgce oswiadczenie woli w zakresie biezgcej dziatalnosci Gminy;
OdpowiedZ na skargi i wnioski dotyczace kierownikow referatow;
Decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego
imieniu nie upowaznit kierownika referatéw i pracownikéw urzedu;
Petnomocnictwa i upowaznienia do dziatanhia w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu
prawa pracy wobec pracownikow urzedu;
8. Pisma zawierajgcego oswiadczenia woli urzedu jako pracodawcy;
9. Odpowiedzi na inferpelacje i zapytania radnych;
10.Inne pisma, jesli ich podpisywanie zastrzegt dla siebie.

ook w

~




Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Stegnie z dnia 29 kwietnia 2013r.

§3

. Zastepca Wajta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce 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 referatow, nie zastrzezone do podpisu
Wiijta;

2) Decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia ktérych zostali
upowaznieni przez Wojta;

3) Pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej referatow i zakresu
zadan dla poszczegolnych referatow i stanowisk.

. Samodzielne stanowiska pracy podpisuja;

1) Pisma zwigzane 2z zakresem dziatania stanowiska, nie zastrzezone do
podpisu Wjta;

2) Decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do ktorych zostali
upowaznieni przez Wijta,;

. Kierownicy referatéw okreslajg rodzaje pism do podpisywania, ktorych

upowaznieni sg inni pracownicy.

. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych

parafujg je swoim podpisem umieszczanym na koncu tekstu projektu z lewe)

strony.

WOJLT

sl AR A
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Zatgeznik Nr 3

Kontrola wewnetrzna

1. Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sa;

ha

[92]

a)
b)

c)

d)

f)

g)

kierownicy referatéw w stosunku do swoich podwtadnych;

Sekretarz Gminy w stosunku do wszystkich pracownikéw (z Wythklem
pionu ksiegowego) w zakresie terminowosci wykonywanych zadan oraz
prawidlowosci prowadzonych postepowan i gromadzenia dokumentéw;
Skarbnik Gminy — w zakresie prawidiowosci gospodarowania finansami
publicznymi oraz terminowosci realizowanych zadan w podlegtym pionie
finansowym;

Pracownicy upowaznieni przez Wojta do przeprowadzenia kontroli
w jednostkach organizacyjnych Gminy;

Komisja Rewizyjna w zakresie wykonywania budzetu zgodnie ze statutem
Gminy oraz we wszystkich sprawach dotyczacych zadan zleconych przez
Rade Gminy, szczegdlnie w zakresie realizacji wykonania uchwal.
Zatwierdzenie planu pracy komisji rewizyjnej jest rownoznaczne ze
zlecaniem jej do wykonywania prac wymienionych w tym planie.
Zatwierdzenie pracy nie wyklucza zlecenia przez Rade Gminy doraznych
kontroli;

Pracownicy zobowiazani sa samodzielnie kontrolowaé terminowosé
prowadzonych przez siebie spraw, analizowac ich strone merytoryczng
i dgzy¢ do udoskonalenia swojej pracy;

Inne osoby Iub organy, ktorych kompetencje do kontroli wynikajg
z innych przepisow.®

Kontrola moze dotyczy¢ catosci spraw prowadzonych przez dang osobe, kontrola
moze dotyczy¢ jednej sprawy, a takze dotyczyé:

a)

b)

mogt

sposobu prowadzenia i przechowywanie akt zardwno w biurku jak
i w szafie,

sprawy biezacej, spraw, prowadzonych, w kwartale, roku biezgcym lub
roku ubiegtym, a jesli to konieczne rowniez lat ubiegtych.

. Dokumentacja powinna byé¢ tak prowadzona, aby pracownik bez zbednej zwioki

odszuka¢ odpowiednia teczkeg, a w niej witasciwe dokumenty I[ub

korespondencje. W teczce powinna znajdowac sig cata dokumentacja, a jesli
czesc tej dokumentacji ma swoje zrodto na innym stanowisku pracy lub referacie
z dokumentéw tych sporzadza sie kserokopig i kompletuje wtasng dokumentacje.
W postepowaniu administracyjnym pracownik kompletuje dokumenty tak jak
opisano wyzej.

. Z kontroli sporzadza sie protokdt wedtug zasad ustalonych statutem Gminy dla

Komisji Rewizyjnej.

. O wynikach kontroli powiadamia sige niezwlocznie te osoby, ktérych dziatalnosc

podlega kontroli. Otrzymujg one réwniez kopie protokotu za pokwitowaniem.

. Wszystkie kontrole sa jawne. Oznacza to, ze osoba lub organ powinien byc¢

powiadomiony o kontroli o dacie i przedmiocie kontroli.

8 Zmiany ust.1 w zalaczniku Nr 3 dokonano Zarzadzeniem Nr 31/2013
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Zakgcznik Nr 4

Zasady i tryb opracowania i wydawania aktéw prawnych

§1

Zasady niniejsze dotyczg opracowywania: projektow uchwat Rady Gminy, aktow
prawa miejscowego oraz zarzadzen Wojta jako kierownika Urzedu, zwanych dalej
.projektami aktéw prawnych” oraz sposobu ich realizaciji.

§2

1. Projekty aktow prawnych przygotowuja Kierownicy referatéw, pracownicy
zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych, na polecenie Wojta Gminy badz z wlasnej inicjatywy w
przypadkach, gdy wynika to z przepiséw lub z faktycznych potrzeb wymagajacych
uregulowania.

2. Projekty aktow prawnych pracownicy przygotowuja w systemie informatycznym
.Edytor Aktow Prawnych XML Legislator”

§3

Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy kierowaé sig nastepujacymi
podstawowymi zasadami:

1) postanowienia projektu nie moga by¢ sprzeczne z obowigzujacym
aktualnie w danej dziedzinie ustawodawstwem,

2) projekt nie moze zawieraC postanowien wykraczajgcych poza granice
upowaznienia ustawowego, a takze wkracza¢c w sfere spraw
zastrzezonych do kompetencji innych organdw,

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

§4

1. Projekty aktow prawnych nalezy opracowywaC wedlug ,Zasad techniki
prawodawcze]” ustalonych rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 20
czerwca 2002r. (Dz.U. Nr 100, poz. 908 ze zm.), kidre przyjmuje sie do
odpowiedniego stosowania w praktyce.

2. W szczegolnosci:
1) uktad projektéw aktéw prawnych powinien by¢ przejrzysty, a redakcja jasna,
Scista i zwiezta bez powtorzen oraz zgodna z zasadami pisowni polskiej,

2) w projektach aktow prawnych nalezy unika¢ uzywania obcych wyrazéw oraz
okreslen jezykowych i zwrotdw technicznych nie bedacych w powszechnym
uzyciu, jezeli mozna postuzyé sie okresleniem i zwrotem powszechnie
stosowanym,

3) dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy w projektach aktéw prawnych
uzywaé takich samych wyrazéw | okreslen prawnych, jakie przyjete sg
w obowiazujacym ustawodawstwie.
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§5
Projekty aktéw prawnych powinny sktadac sie z:
1) tytutu,
2} podstawy prawnej,
3) tresci.

§6
. Tytut projektu aktu prawnego powinien sktadaé si¢ z nastgpujacych czesci:

1) oznaczenia aktu {np. uchwata nr... lub zarzgdzenie nr...),

2) oznaczenia organu wydajgcego akt (Rada Gminy, Waojt Gminy),

3)daty (bez oznaczenia daty, ktdra okresla sig przy podejmowaniu aktu,
w sfownym brzmieniu nazwy miesigca i przy stosowaniu skrotowego ,r.", dla
oznaczenia stowa ,roku”),

4) zwieztego okreslenia przedmiotu normowanego danym aktem.

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

§7

. Podstawe akiu prawnego nalezy zamieszcza¢ w projekcie aktu prawnego
bezposrednio po tytule danege aktu prawnego, przyktadowo przez uzycie
okreslen: ,Na podstawie art. ... ustawy z dnia ........... 0 samorzadzie gminnym.
(Dz .U. Nr....., poz. ze zm. ..) Rada Gminy uchwala; zarzadza sig, co nastepuje”.

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

. W podstawie prawnej nalezy powota¢ odpowiednie przepisy prawne przez
podanie konkretnego artykutu (paragrafu, ustepu, punktu i litery), petnej nazwy
i daty aktu (ustawy, rozporzgdzenia, zarzadzenia, uchwaty Rady Ministrow itp.,)
stanowigcego podstawg prawna do wydania danego aktu prawnego, a w nawiasie
— miejsce jego ogtoszenia oraz numeru i pozycji organu promulgacyjnego.

§8
. Tres¢ projektu aktu prawnego powinna zawierac:

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

2) wskazanie — w miare potrzeby — przepiséw uchylanych danym aktem
z podaniem rodzaju, daty i tytutu uchylonego aktu oraz w przypadku, gdy
ten akt byt opublikowany w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
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.

. Tresé projektow aktdéw prawnych dzieli sie na paragrafy, w kidérych ujmowac
nalezy kazde samodzielne postanowienie, {mysl) oraz stan faktyczny tub prawny.
Jezeli wzglad na przejrzystosé tresci aktu przemawia za dalszym jego podziatem —
paragrafy moga byc¢ dzielone na ustepy rozumiane jako:
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1) samodzielne zadania oznaczone cyfra arabska z kropka, gdy zachodzi
potrzeba,

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

3) punkty natomiast moga by¢ dzielone dalej na litery z nawiasem z prawej
strony z tym, ze kazdy punkt i litere pisze sie od nowego wiersza (linii).

. Przy cytowaniu (powotywaniu) odpowiedniego przepisu stosowac¢ nalezy
~ nastepujgce skroéty:
1) dla artykutu — ,art.”
2) dla paragrafu -"§”
3) dla ustgpu - ,ust”
4} dla punktu - ,pkt”
5) dla litery - lit.”
§9

. Do opracowanych w sposob wyzej podany projektow akiéw prawnych nalezy
zalaczy¢ sporzadzone na osobnej kartce uzasadnienie do projektu.

. Uzasadnienie do projektu powinno w sposob jasny i wyczerpujacy, a jednoczesnie
zwiezty i konkretny, przedstawiaé stan faktyczny w dziedzinie stanowiacej
przedmiot objety uregulowaniem, przytacza¢ w formie syntetycznej argumenty
przemawiajace za potrzebg, i celowoscig wydania danego aktu oraz wskazac
w razie potrzeby — na przewidywane efekty i nastgpstwa finansowe i podaé, czy
wydatki zwigzane z realizacjg postanowien zawartych w projekcie znajdujg
pokrycie w budzecie gminy.

. Pod uzasadnieniem podpisuje sie wnioskodawca projektu.

§ 10

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

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

. W szczegdlnosci projekty aktoéw prawnych powinny by¢ uzgodnione:

1) z Sekretarzem — w sprawach o charakierze organizacyjnym,
2) z Zastepcg Wajta wg jego kompetencii,
3) ze Skarbnikiem —w sprawach wywotujacych skutki finansowe.

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

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

§ 11

. Po dokonaniu uzgodnien projekt aktu prawnege wraz z dowodami uzgodnien
przedkltada sie za posrednictwem Sekretarza Radcy prawnemu Urzedu do
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ostatecznego zaopiniowania.

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

3. Uzgodnione i zaopiniowane projekty aktow prawnych Sekretarz przedktada
Wajtowi.
§12

1. Akty prawne niezwlocznie po podjeciu podlegajg zarejestrowaniu w rejestrze
prowadzonym przez:

1) Pracownika ds. obstugi Rady — dla uchwat Rady Gminy,
2) Pracownika ds. kadr i ptac — dia zarzadzenh Wéjta.59

2. Referaty i samodzielne stanowiska obowigzane sg przechowywaé w osobnym
zbiorze odpisy aktdéw prawnych dotyczacych spraw pozostajgcych w ich zakresie
dziatania.

§ 1360

1. Pracownik ds. obstugi Rady Gminy przesyta uchwaly Rady Gminy w ciggu 7 dni
od daty ich podjecia: '

a) Wojewodzie Pomorskiemu.

b) Uchwate budzetowg i uchwate w sprawie absolutorium, oraz inne uchwaty
Rady Gminy i zarzadzenia Wojta objete zakresem nadzoru do Regionalnej
Izby Obrachunkowej.

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

2. Pracownik ds. obstugi Rady Gminy po zarejestrowaniu aktu prawnego sporzadza
odpowiednig ilos¢ egzemplarzy (kopii aktu) i rozsyta je wykonawcom oraz
przekazuje do publikacji w BIP

3. Pracownik ds. kadr i ptac:®’

1) przekazuje kierownikom referatbw oraz pracownikom zatrudnionym na
samodzielnych stanowiskach zarzadzenia dotyczace organizaciji pracy Urzedu
za potwierdzeniem na liscie pracownikbw sporzadzonej wedtug
ohowigzujacego wzoru.

2) przekazuje do publikacji w BIP.

4. Akty prawa miejscowego ogtasza sie¢ w miejscach publiczhych 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 sporzgdza sig adnotacje o sposobie publikacji.

" P W zalaczniku Nr 4 § 12 wust.] zmieniono treéé punktow 1 i 2 Zarzadzeniem Nr 31/2013

W zalaczniku Nr 4 § 13 dodano ust. 6 i 7 Zarzadzeniem Wojta Gminy Stegna Nr 99/2012
' W zalaczniku Nr 4 § 13 ust.3 zmieniono treéé zdania pierwszego Zarzadzeniem Nr31/2013
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5. Akty prawa miejscowego wchodza w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Pomorskiego.

6. Wyznacza sie nastepujace miejsca, w ktorych w godzinach urzeédowania Urzedu
Gminy beda powszechnie udostepniane akty normatywne ogtaszane w Dzienniku
Ustaw. Monitorze Polskim oraz akty prawa miejscowego ogtaszane w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Pomorskiego:

1) Biuro Centrum Informacji Turystycznej w Stegnie przy ul. Gdanskiej 60
2) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy w Urzedzie Gminy w Stegnie ul.
Gdanska 34.

7. Akty normatywne tylko do wgladu do elekironicznych wersji Dziennika Ustaw
i Monitora Polskiego oraz zbioru aktdw prawa miejscowego beda udostepniane
nieodptatnie, natomiast wydawanie wydrukdéw tych akt jest odptatne wedtug
stawek okreslonych w odrebnym zarzadzeniu.
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Zalacznik Nr 5%

Symbole literowe oznakowania spraw prowadzonych w poszczegdlnych
komorkach organizacyjnych Urzedu Gminy w Stegnie:

Lp. Nazwa komérki organizacyjnej Sym::r:]gtri?wy
1 Referat podatkow i optat lokalnych, PO
Rozliczanie podatkéw PO
Rozliczanie optaty miejscowej PO-OM
Rozliczanie optaty za gospodarowanie odpadami PO-OK
komunalnymi )
ymi
2 Referat budzetowo-ksiegowy BK
3 Referat ogdlnoc-organizacyjny, w tym: ORG
Obstuga Rady Gminy ORG-RG
Informatyka ORG-IN
Kadry i ptace ORG-KiP
Sprawy techniczno-kancelaryjne ORG-T
Sprawy spoteczne ORG-SP
Ochrona Zdrowia ORG-0OZ
4 Referat rozwoju i inwestyciji, Ri
Sprawy inwestycyjne RI-INW
Fundusze strukturalne RI-U
Fundusze soteckie RI-S
Wspoltpraca z organizacjami pozarzadowymi RI-OZ
5 Referat gospodarki przestrzennej i nieruchomosci GPN
Gospodarka przestrzenna GPN-P
Gospodarka nieruchomosciami GPN-N
Gospodarka mieszkaniowa GPN-M
6 Referat gospodarki komunalnej, rolnictwa, ochrony GKD
srodowiska i dziatalnosci gospodarczej
Utrzymanie drég, mostow GKD-DM
Gospodarka komunalna GKD-K
Rolnictwo, ochrona $rodowiska GKD-SR
Gospodarka odpadami GKD-O
Dziatalno$é gospodarcza GKD-D
7 Stanowisko ds oswiaty OSW
8 Stanowiska ds promocji, turystyki i sportu PTS
9 Urzad Stanu Cywilnego, usc
Ewidencja Ludnosci EL
10 Bezpieczenstwo i Zarzadzanie Kryzysowe, w tym: BZK
Ochrona Przeciwpozarowa OP-poz
11 Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnej QIN
12 Sprawy dot. realizacji zadan ujetych w GPPIRPA RPA
13 Straz Gminna SG
14 Archiwum zakladowe AZ

52 Zal. Nr 4 (obecnie Nr 5) przyjety zarz. Wéjta Nr 53/2008 z dnia 4 wrzeénia 2008r., zmieniony Zarzadzeniem
Nr46/2010, Nr 111/2011; Nr 64/2012; Nr 99/2012 , Nr 31/2013
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