Zarzadzenie Nr 31/2013
Wojta Gminy Stegna
z dnia 5 kwietnia 2013r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Stegnie
przyjetego Zarzadzeniem Nr 22/2007 Wéjta Gminy Stegna z dnia 28 marca 2007r.
Z pdzniejszymi zmianami uwzglednionymi w tekscie jednolitym ogtoszonym
Zarzadzeniem Nr 119/2011 z dnia 30 grudnia 2011r., zmienionym zarzadzeniem Nr
64/2012 z dnia 16 lipca 2012r., Zarzadzeniem Nr 70 /2012 z dnia 31 lipca 2012r.
Zarzadzenie Nr 75/2012 z dnia 27 sierpnia 2012 oraz Zarzadzeniem Nr 99/2012
z dnia 8 listopada 2012r.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.1591 ze zmianami)
zarzadzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Stegnie przyjetym Zarzadzeniem Nr
22/2007 z dnia 28 marca 2007r. z pdzniejszymi zmianami uwzglednionymi w tekscie
jednolitym ogloszonym Zarzadzeniem Nr 119/2011 z dnia 30 grudnia 2011 roku,
zmienionym zarzadzeniem Nr 64/2012 z dnia 16 lipca 2012r., Zarzadzeniem Nr 70
12012 z dnia 31 lipca 2012r., Zarzadzeniem Nr 75/2012 z dnia 27 sierpnia 2012 oraz
Zarzadzeniem Nr 99/2013 z dnia 8 listopada 2013r.

wprowadza sig hastgpujgce zmiany:
1. W § 3 ust.4 ppkt ¢} otrzymuje nastepujace brzmienie:

»§ 3.4.¢) Czesé budynku przy ul. Gdanskiej Nr 7
- wejscie od ul. Gdanskiej (pietro) — stanowisko ds. bezpieczenstwa
i zarzadzania kryzysowego,

- wejscie od ul. Polnej - archiwum zaktadowe, 3 stanowiska urzednicze
oraz 3 stanowiska pomocnicze wchodzace w skiad referatu gospodarki
komunalnej, rolnictwa, ochrony srodowiska i dziatalnosci gospodarczej
oraz Straz Gminna.”

2. W § 4 ust. 4 regulaminu otrzymuje nastepujace brzmienie:
8 4.4. W Urzedzie obowigzujg nastepujace godziny przyje¢ interesantow :

1) Wéjt przyjmuje interesantéw od poniedziatku do pigtku w godzinach
urzedowania.

2) W kazdy czwartek po godzinach pracy Urzedu Wojt przyjmuje interesantow
w sprawach skarg i wnioskdéw, po wczesniejszym zgtoszeniu w sekretariacie
Urzedu.

3) Skargii wnioski przyjmowane sg w sekretariacie Urzedu (pok. Nr 16).

4) Skargi i wnioski sa rozpatrywane przez kierownikéw referatow lub pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach. Jezeli skarga dotyczy
pracownika Urzedu, rozpatrywana jest przez jego bezposredniego przetozonego.

5) Skargii wnioski kierowane do Rady Gminy mozna skiadac w sekretariacie lub na
stanowisku ds. obstugi Rady (pok. Nr 11).

6) Pracownicy Urzedu przyjmujg interesantow we wszystkich dniach tygodnia
w godzinach pracy Urzedu.”




3. W § 5§ ust.1 regulaminu otrzymuje nastepujace brzmienie:

»§ 8 ust.1. Urzad stanowi aparat pecmocniczy Rady i jej Komisji oraz Wojta Gminy.”
4. W § 6 ust.2 otrzymuje brzmienie:
. § 6.2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowanie materiatdéw niezbednych do podejmowania uchwat;

2) wydawanie decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji
publicznej oraz  podejmowanie innych czynnosci prawnych przez organy
Gminy,

3) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien, czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy;

4) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i whioskow,;

5) przygotowanie, uchwalanie i wykonanie budzetu Gminy oraz innych aktow
organow Gminy;

6) realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa
oraz uchwat organdw Gminy;

7) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady Gminy, jej
Komisji oraz innych organéw Gminy;

8) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych, dostepnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu;

9) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondenc;ji

prowadzenie wewnetrznego obiegu akt;

przechowywanie akt;

przekazywanie akt do archiwow;

realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych urzedowi jako pracodawcy

zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.”
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5. Zmienia sie tre$¢ § 7 ust. 1, ktéry otrzymuje nastepujace brzmienie:

»8 7.1. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace referaty, samodzielne stanowiska
pracy i stanowiska pomocnicze:

1) referat podatkow i optat lokalnych (7 stanowisk urzedniczych);

2) referat budzetowo-ksiggowy (5 stanowisk urzedniczych);

3) referat ogdlno-organizacyjny (4 stanowiska urzednicze i 3 stanowiska
pomaocnicze);

4) referat rozwoju i inwestycji (4 stanowiska urzednicze),

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

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

7) stanowisko ds. oswiaty (1 stanowisko urzednicze);

8} stanowiska ds. promocgji, turystyki i sportu (2 stanowiska urzednicze);

9) stanowisko ds. bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego (1 stanowisko
urzednicze);

10)Petnomocnik 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 miesigce).”

6. W § 19 ust.1 pkt 20) otrzymuje nastepujace brzmienie:

» § 19.1.20) Nadzdr nad kontrolg zarzadcza realizowana w Urzedzie Gminy w
zakresie organizacji pracy i terminowej realizacji zadan.”

7. W § 20 pkt 5) ofrzymuje nastepujace brzmienie:
»§ 20.5) Wspéldziatanie w opracowaniu budzetu i Wieloletniej Prognozy Finansowej.”
8. Zmienia sie tresc¢ § 21, ktory otrzymuje brzmienie:

»§ 21. Do wspéblnych zadanh referatéw i samodzielnych stanowisk nalezy przygotowanie
materiatdw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organow Gminy,
a w szczegolnosci:
1. Sumienne dokladne | terminowe wykonywanie zadan wynikajacych
Z powierzonego zakresu czynnosci;
2. Prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowanie materiatéw oraz
projektow decyzji administracyjnych a takze wykonywanie zadan wynikajgcych
Z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
3. Pomoc 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, biezacych informacji o realizacji zadan
oraz projektow uchwat i zarzadzen Wojta;
Wspotdziatanie z referatem ogdlno — organizacyjnpym w zakresie szkolenia
i doskonalenia zawodowego pracownikéw danego referatu;
Prawidiowe przechowywanie i archiwizowanie akt;
Stosowanie obowigzujacego jednolitego wykazu akt;
Stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt;
0 Rozliczanie otrzymanych i udzielanych dotacji na zadania realizowane w ramach
Zzakresu czynnosci;
11.Dokonywanie wstepnej oceny celowosci operacji gospodarczych powodujgcych
powstanie zobowigzan zwigzanych z inwestycjami;
12.Kontrola wydatkéw pod wzgledem merytorycznym legalnodci i zgodnosci
z ustawg Prawo Zamdwien Publicznych;
13. Usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy;
14.0rganizowanie zastepstw w ramach referatdw lub miedzy pracownikami
pracujgcymi w tym samym pomieszczeniu biurowym;
15.Wykonywanie zadan zleconych przez Wojta.”
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9. Zmienia sie tres¢ § 22, ktéry otrzymuje nastepujace brzmienie:

» § 22 1. Do podstawowych obowigzkéw Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych
nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji podatnikow 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 aktéw administracyjnych dotyczgcych podatkéw i optat;

5) ksiegowanie wptat podatkow i optat lokalnych;

8) podejmowanie czynnosci zmierzajagcych do egzekucji administracyjne;
Swiadczen pienigznych oraz postgpowania zabezpieczajacego;

7) prowadzenie ewidencji wystawianych i  aktualizowanych  tytutow
wykonawczych;

8) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych stan zadtuzenia podatnikow i oséb
zobowiazanych do uiszczania optat lokalnych;

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

10)coroczne sporzadzanie wykazow os6b fizycznych i prawnych, ktoérym
w zakresie podatkow i optat udzielono pomocy publicznej i umieszczanie na
tablicy ogtoszen do publicznej wiadomosci; '

11)sporzadzanie umow dla inkasentdéw optaty miejscowej;

12)przygotowywanie danych do projektéw aktéw dotyczacych podatkow i optat

13)sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej;

14)przygotowanie informaciji, analiz i sprawozdan dotyczacych podatkdw i optat.

2. W sktad Referatu Podatkow i Optat Lokalnych wchodza nastepujgce stanowiska
pracy:

1) kierownik referatu,

2} stanowiska ds. wymiaru podatku — 2 etaty,

3) stanowiska ds. podatkéw — 2 etaty,
4} stanowiska ds. optat i rozliczen naleznosci — 2 etaty.”

10.W § 23 ust. 2 ofrzymuje nastepujace brzmienie;:

s § 23.2. Referatem Budzetowo - Ksiggowym Kkieruje Zastepca Skarbnika.
W sktad Referatu Budzetowo — Ksiegowego wchodza nastepujace stanowiska pracy:

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

11.W § 24 otrzymuje nastepujgce brzmienie:

»$ 24.1. Do podstawowych obowigzkow Referatu Ogodlno — Organizacyjnego
w szczegolnosci nalezy:

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

a) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondenciji na zewnatrz
i wewnatrz Urzedu;

b) prowadzenie ewidencji korespondencji wptywajacych do Urzedu;

¢) rejestracja korespondenciji w systemie informatycznym;

d) przyjmowanie interesantdw zgtaszajgcych skargi, wnioski oraz
organizowanie ich kontaktow z Wéjtem, Zastepca wojta lub kierowania do
wiasciwego pracownika;

e) przekazywanie za posrednictwem sekretariatu korespondencji Rady, jej
komisji oraz poszczegdbinych radnych;

f) nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych.

2) Prowadzenie spraw pracowniczych, w tym:



3)

a) gromadzenie i przygotowywanie dokumentagcji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow;

b) prowadzenie rejestrow:

- skarg i wnhioskow,
- ewidencji czasu pracy pracownikdw,
- zarzadzen Wijta,

c) powotywania badz odwotywania dyrektoréw placéwek oswiatowych;

d) zapewnienie materiatdéw do przeprowadzania okresowych ocen;
kwalifikacyjnych pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych

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

f) sporzadzanie i rejestrowanie umow zlecen i umoéw dla pracownikow
zatrudnionych w ramach robdét publicznych, prac interwencyjnych, oraz
pozostatych umow;

g) naliczanie i sporzadzanie list ptac dla pracownikdw Urzedu oraz oséb
zatrudnianych w ramach robot publicznych, prac interwencyjnych i umow
Zlecen;

h) wydawanie zaswiadczen, poswiadczen i drukow w sprawach dotyczgcych
wynagrodzen i wysokosci skladek i zadtuzen;

i) przygotowanie projektdw wewnetrznych zarzadzen i instrukgii;

i kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych;

k)  organizowanie szkolen;

) stwierdzanie zagrozen zawodowych;

m) prowadzenie kontroli warunkéw pracy;

Prowadzenie spraw techniczno-kancelaryjnych dotyczacych:

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

b} nadzoru nad ogrzewaniem budynkéw Urzedu Gminy i OSP Stegna oraz
budynku Policji, obcigzanie za ogrzewanie budynku Policji — sporzadzanie
zestawien,

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

d) biblioteki Urzedu Gminy;

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

f) prowadzenia spraw zwigzanych z przygotowaniem zawodowym
mtodocianych;

g) ewidencji drukdw $cistego zarachowania;

h) prenumeraty czasopism;

i) okresowej analizy stanu BHP;

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

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

l) prowadzenia magazynu materiatow biurowych i kancelaryjnych;

m) prowadzenia gospodarki formularzami i drukami;

n) nadzoru nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu,

o) prowadzenia ewidencji instytucji kultury;

p) wydawania zezwolen na zbiorki publiczne ;

q) inicjowania dziatah na rzecz ochrony zdrowia;

r) prowadzenia rejestru faktur przychodzacych;

s) ochrony przeciwpozarowej Urzedu;

t) zlecania konserwacji i drobnych napraw w pomieszczeniach biurowych
w budynkach Urzedzie Gminy i Informagiji turystycznej;




u) dokonywania zakupdw towardw i ustug o wartosci nie przekraczajgcej progu

okreslonego w ustawie Prawo zamowien publicznych tj. ponizej 14 ty$
EUROQO na podstawie stosownego regulaminu Wojta Gminy.

4) Prowadzenie spraw w zakresie obstugi Rady Gminy dotyczacych:

a) gromadzenia we wspdipracy z referatami projektow uchwat Rady;
b) sporzadzania protokotow z sesji i komisji wspdlnych Rady;
c) podejmowania czynnosci organizacyjnych zwigzanych
z przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzen Komisiji;
d) gromadzenia dokumentacji Rad soteckich;
e) gromadzenia dokumentacji organizacji pozarzadowych, ktérych Gmina
jest cztonkiem;
f) prowadzenia rejestrow:
- skarg i wnioskow kierowanych do Rady,
- zapytan i interpelacji radnych,
- uchwat,
g) planowania i rozliczania wydatkow w zakresie naliczania diet radnym
i soltysom, sktadek czlonkowskich dla organizacji pozarzadowych, ktdrych
Gmina jest cztonkiem.

5) Prowadzenie spraw w zakresie administrowania systemow

informatycznych Urzedu Gminy;

a) Wykonywanie zadan ASI;
b) obstugi Biuletynu Informacji Publiczne;j;

2. Referatem kieruje Sekretarz Gminy. W sktad Referatu Ogolno-Organizacyjnego
wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

stanowisko ds. kadr i ptac (1 etat),

stanowisko ds. informatyki i informaciji 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).”

12.W § 26 wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) Wust.1 dodano bkt 21) o nastepujacej tresci:

»§ 26 .1. 21) Nadzor nad ogrzewaniem budynkdéw gminnych — przygotowywanie
umow cywilno-prawnych na ogrzewanie budynkow, zabezpieczenie budynkdw w
opat.”

2) W ust.2 pkt 2) otrzymuje nastepujace brzmienie:

»$ 26.2.2) stanowisko ds. gospodarki przestrzennej ( 1 etat),”

13.W § 27 dokonuje sie nastepujacych zmian:

1) W ust.1 pkt.4) dodaje sie ppkt e) o nastepujacej tresci:

, €) prowadzenie postepowan w zakresie wyegzekwowania obowiazku ziozenia
deklaracji zgodnie ze stanem faktycznym lub ustalenia z Urzedu wysokosci oplat za
odbiér odpadow.”

2) W ust.1 pkt 6) dodaje sie ppkt g) o nastepujacej tresci:



» @) utrzymanie tadu i porzgdku wokét budynkdw gminnych.”

- 3) Wust. 1 pkt. 7 dodaje sie ppkt f) o hastgpujacej tresci:

.f}) rozpowszechnianie wiedzy na temat ochrony srodowiska poprzez

inicjowanie dziatan promujgcych dbanie o srodowisko,

organizowanie konkursow wiedzy o srodowisku w szkotach,

inicjowanie udzialtu miodziezy szkolnej w akcjach ogolnopolskich
tj. ,Sprzatanie $wiata”, ,Ochrona Battyku”, ,Ochrona Ziemi" i innych akgji
w zakresie ochrony przyrody.”

4y W ust.1 pkt 10) dodaje sie ppkt j) o nastepujacej tresci:

»)) wiascicieli nieruchomosci niezamieszkatych, na ktérych powstaja odpady
komunalne,”

5) W ust.1 dodaje sie punkt 14) o nastepujacej tresci:

» 14) Obstuga archiwum zaktadowego.”

6) Ust.3 otrzymuje nastepujace brzmienie:

» § 27.3. W skiad Referatu Gospodarki Komunainej, Rolnictwa, Ochrony
Srodowiska i Dziatalnosci Gospodarczej wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

1) Kierownik referatu (1 etat);

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

3) stanowisko ds. rolnictwa ochrony srodowiska i gospodarki odpadami (1 etat);
4) stanowisko ds. dziatalno$ci gospodarczej 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).”

14.§ 34 otrzymuje nowe brzmienie o nastepujacej tresci:

»§ 34. Do podstawowych obowigzkéw pracownikdéw ds. oswiaty (1 etat urzedniczy),
nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, utrzymaniem badz likwidacja,
szkot podstawowych, gimnazjéw i przedszkoli;

Nadzor i kontrola realizacji obowigzku szkolnego i obowiazku nauki;
Prowadzenie spraw w zakresie organizowania sprawnego dowozu dzieci do
szkdt i zapewnienie opieki w czasie przewozu;

Wykonywanie zalecen kuratorium oswiaty wynikajacych z nadzoru
pedagogicznego nad placéwkami;

Wspolpraca z organem nadzoru pedagogicznego i z lokalnymi instytucjami
i stowarzyszeniami, ktdrych celem statutowym jest dziatalnosé wychowawcza
wsrdd dzieci | mlodziezy;

Wspdipraca w organizowaniu przedmiotowych konkurséw w szkotach
podstawowych i gimnazjach;

Monitorowanie wynikéw sprawdziandw i egzaminOw zewnegtrznych;
Prowadzenie i koordynacja Systemu Informacji Oswiaty;




9) Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym na stopien
nauczyciela mianowanego i organizowanie prac komisji konkursowych;

10)Przygotowywanie decyzji w sprawie nauczania specjalnego i indywidualnego;

11)Realizowanie programu ,Wyprawka Szkolna;

12)Przygotowywanie i kompletowanie wnioskow o Nagrode Wdjta dia dyrektorow
i nauczycieli.”

15.W § 35 dodaje sie ust.11 o nastepujacej tresci:
»§ 35.11. Prowadzenie magazynu OC”

16.Zmienia sig tres¢ zalgcznika Nr 1 Regulaminu organizacyjnego ,,Schemat
organizacyjny Urzedu Gminy Stegna i podlegtych jednostek organizacyjnych” ,
ktory otrzymuje nowe brzmienie, jak w zatgczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

17.W zatgczniku Nr 3 ,,Kontrola wewnetrzna” ust. 1 otrzymuje nastepujace
brzmienie:

» 1. Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sa;

a) kierownicy referatow w stosunku do swoich podwtadnych;

b) Sekretarz Gminy w stosunku do wszystkich pracownikow (z wyjatkiem pionu
ksiggowego) w zakresie terminowosci wykonywanych zadan oraz
prawidtowosci prowadzonych postepowan | gromadzenia dokumentow;

c) Skarbnik Gminy — w zakresie prawidlowosci gospodarowania finansami
publicznymi oraz terminowosci realizowanych zadan w podleglym pionie
finansowym;

d) Pracownicy upowaznieni przez Woijta do przeprowadzenia kontroli
w jednostkach organizacyjnych Gminy;

e) Komisja Rewizyjna w zakresie wykonywania budzetu zgodnie ze statutem
Gminy oraz we wszystkich sprawach dotyczgcych zadah zleconych przez
Rade Gminy, szczegélnie w zakresie realizacji wykonania uchwat.
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;

f) Pracownicy zohowiazani sg samodzielnie kontrolowaé terminowos$é
prowadzonych przez siebie spraw, analizowa¢ ich strong merytoryczng
i dgzy¢ do udoskonalenia swojej pracy;

g) Inne osoby Ilub organy, ktérych kompetencje do kontroli wynikaja
z innych przepisow.”

18.W zataczniku Nr 4 ,,Zasady i tryb opracowania aktow prawnych” wprowadza sie
nastepujace zmiany :

1} W § 12 ust.1 otrzymuje nastepujace brzmienie:
»$ 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 — dla zarzgdzen Wojta.”

2) W § 13 ust.3 zdanie pierwsze otrzymuje brzmienie:

»§ 13.3. Pracownik ds. kadr i ptac:”



19. Zmienia sie tre$é zalacznika Nr 5 ,Symbole literowe oznakowania spraw
prowadzonych w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych Urzgdu Gminy
w Stegnie”, kidry otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia

§ 2.

Pozostata tresé regulaminu pozostaje bez zmian.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje od 16 maja 2013r.

Wajt Gminy Stegna
"'\. X odosnoe

Jolanta Kwiatkowska






wZalyeznik nr 1

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 31/2013
z dnia 5 kwietnia 2013r,

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY STEGNA
I PODLEGLYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH”

Wéjt Gminy

Skarbnik Gminy

Sekretarz Gminy

Z-ca Wajta

GMINNY OSRODEK

/

URZAD STANU
CYWILNEGO
(USC)i(EL)

(21 1/2 etatu)
—Kierownik USC
- z-ca kierow. USC
-~ rejestr. dowoddw
osobistych (14 etatu)

REFERAT (GPN)
GOSPODARKI
PRZESTRZENNEJ
INIERUCHOMO-
SCi

(4 etaty urz + 1 etat
st. pomocnicze)

- Kierownik ref. (1)
- st. ds. gospodarki
przestrzennej (1 etat)
- 5t. ds. gospodarki
nieruchom. (2 etaty)
-st, pomocnicze

(1 etat}

PEENOMOCNIIK
DS. OCHRONY
INFORMACJI
NIEJAWNEJ (OIN)
(w ramach innego etatu)

- BUDZETOW(O -
1_ OPLAT o KSIEGOWY
LOKALNYCH (BK) (3 etatéw)
(PO {7 etgtéw) w 7-ca skarbnika
~ Kierownik - st.ds. budzetu

referatu . (3 etaty)
- S['ddsti wymiar — st.ds. finansdw
podatku .
(2 etaty) (L etay
- 8t.ds. podatkdw
-(2 etaty)
- st. ds. oplat
(2 etaty)
REFERAT OGOLNO -~
ORGANIZACYJINY (ORG)
(311/2 etatéw urz. 13 etaty st.
pomocniczych)
—stds.  kadriptac (] etat)

etat)
- 3. ds,

- gt. ds. informacii publicznej i
informatyki (1/2 etatu)
- st, ds. obstugi rady Gminy {1

techniczno -
kancelaryjnych (1 etat)
— §t, POMOCNICZE -
sekretarka (1 etat)
- Robotnicy gospodarczy
- sprzataczki — 2x po 1/2 efatn

Stanowisko ds.
BEZPIECZENSTWA
[ ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO

{1 etat) (BZK)

PELNOMOCNIK
WOJTA (RPA) DS,
ROZWIAZYWANIA
PROBLEMOW
ALKOHOLOWYCH
{w ramach innego etatu})

REFERAT (GKD)
GOSPODARKI
KOMUNALNEJ,
ROLNICTWA,
OCHRONY
SRODOWISKA I
DZIALALNOSCI
GOSPODARCZE)
{ 5 etatéw urzegdn. T4
elaty pomocnicze}
-[ierownik ref, (1)
-st.ds.gosp.komun. (1)
-~st.ds.roln.,ochr.érod.
i gosp.odpadami (1)
-gosp.komunalnej i
och. srodowiska (1)

- st.ds.dziatalnode
gospod. 1 gospodarki
odpadami (1) i 4 etaty
pomocnicze —
konserwator-kierowca
(1} i pomoce
administracyjne (2 i
14 etatu)

Wszyscy pracownicy
Urzedu w zakresie
przestrzegania czasu
pracy 1 terminowosci
wykonania zadan

STRAZ GMINNA
(SG) (2 etaty + 3

SeZONOWE)

~ Komendant

— Inspektor

- straznik — 3 etaty
w m-cach letnich

REFERAT (RI)
ROZWOJU 1

INWESTYCJI -
{4 etaty urzednicze)

-Kierownik (1)
-st.ds.inwestycji (1)
-st, ds. rozliczed (1)
-st, ds. funduszy
unijnych i fundusze
soteckiego (1)

KULTURY (GOK) z
siedziba w Stegnie

Gminna Biblioteka
Publiczna

GMINNY OSRODEK
POMOCY
SPOLECZNEJ
(GOPS)

Samorzadowe
SZKOLY
PODSTAWOWE
I GIMNAZJA

-1 — Z.5. Stegna

— S.P. Jantar

— 7.8.P, Drewnica

— Publ. Gimnazjum
Mikoszewo

~Z.8. Tujsk

Sta!ww’iska ds.
(OSYOSWIATY

= (1 etaturz)

Stanowiska ds.
PROMOCIH, SPORTL,

=1 TURYSTYKI

(2 etaty wrz.) (PTS)

WoJT

olanta Kwiatkowska







Zalgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Wajta Gminy
Stegna Nr 31/2013

z dnia 5 kwietnia 2013r.

wZatacznik Nr 5

Symbole literowe oznakowania spraw prowadzonych w poszczegélnych

komérkach organizacyjnych Urzedu Gminy w Stegnie:

Lp. Nazwa komorki organizacyjnej Symlzf’r:,lgtri';owy
1 Referat podatkow i optat lokalhych, PO
Rozliczanie podatkéw PO
Rozliczanie optaty miejscowe] PO-OM
Rozliczanie optaty za gospodarowanie odpadami PO-OK
komunalnymi
2 Referat budzetowo-ksiegowy BK
3 Referat ogdlno-organizacyjny, w tym: ORG
Obstuga Rady Gminy ORG-RG
Informatyka ORG-IN
Kadry i pface ORG-KiP
Sprawy techniczno-kancelaryjne ORG-T
Sprawy spoteczne ORG-SP
Ochrona Zdrowia ORG-0Z
4 Referat rozwoju i inwestyciji, RI
Sprawy inwestycyjne RI-INW
Fundusze strukturalne RI-U
Fundusze sofeckie RI-S
Wspblpraca z organizacjami pozarzgdowymi 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 dzialalno$ci gospodarczej
Utrzymanie drog, mostow GKD-DM
Gospodarka komunalna GKD-K
Rolnictwo, ochrona srodowiska GKD-SR
Gospodarka odpadami GKD-O
Dziatalnos¢ gospodarcza GKD-D
7 Stanowisko ds o$wiaty OSW
8 Stanowiska ds promociji, turystyki i sportu PTS
9 Urzad Stanu Cywilnego, Usc
Ewidencja Ludnosci EL
10 Bezpieczenstwo i Zarzadzanie Kryzysowe, w tym: BZK
Ochrona Przeciwpozarowej OP-poz
11 Pethomocnik ds. Ochrony Informacgji Niejawnej OIN
12 Sprawy dof. realizacji zadan ujetych w GPPiRPA RPA
13 Straz Gminna SG
14 Archiwum zakladowe

AZ
WOJT
\ M&ﬁmm

ta Bwiatkowska






