Zarzadzenie Nr 88/2014
Woéjta Gminy Stegna
z dnia 10 lipca 2014r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Stegnie przyjgtego
Zarzadzeniem Nr 22/2007 Woéjta Gminy Stegna z dnia 28 marca 2007r. z pozniejszymi
zmianami uwzglednionymi w tekscie jednolitym ogloszonym Zarzadzeniem Nr
34/2013 z dnia 29 kwietnia 2013r., zmienionym Zarzadzeniem Nr 10/2014 z dnia 23
stycznia 2014r.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
(. Dz.U. z 2013r. poz.594 ze zmianami)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Stegnie przyjetym Zarzgdzeniem Nr
22/2007 z dnia 28 marca 2007r. z pdzniejszymi zmianami uwzglednionymi w tekscie
jednolitym ogtoszonym Zarzgdzeniem Nr 34/2013 z dnia 29 kwietnia 2013r. zmienionym
Zarzadzeniem Nr 10/2014 z dnia 23 stycznia 2014r., wprowadza sie nastepujace zmiany:

1. W § 3 ust. 4 pkt c) regulaminu organizacyjnego otrzymuje nastepujace brzmienie:

» ¢) Czesc budynku przy ul. Gdanskiej Nr 7
- wejscie od ul. Gdanskiej (pietro) — stanowisko ds. bezpieczenstwa
| zarzgdzania kryzysowego, oraz siedziba Gminnego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego.
- wejscie od ul. Polnej - archiwum zaktadowe, 3 stanowiska urzednicze
oraz 2 stanowiska pomocnicze wchodzgce w sktad Referatu gospodarki
komunalnej i rolnictwa, oraz Straz Gminna.” '

2. W § 4 ust.diust.4 pkt 5) otrzymuje nastepujgce brzmienie:

»8 4.3. 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 20° w dniach od poniedziatku do soboty, a w
niedziele od 12 do 18%. W pozostatym okresie Centrum Informacji Turystycznej czynne
jest od 7% do 15%° od poniedziatku do pigtku.

4.4.5) Skargi i wnioski kierowane do Rady Gminy mozna sktada¢ w sekretariacie lub na
stanowisku ds. obstugi Rady (pok. Nr 15);”

3. W § 6 regulaminu organizacyjnego w ust.2 dodaje sie pkt 9) o nastepujacym
brzmieniu:

»§ 6.2.9) realizacja zadan wdrozonych w Polityce Bezpieczenstwa Informacji oraz w
Instrukcji okreslajgcej sposbb zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do
przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy w Stegnie - w zakresie realizacji
rozdziatu V ustawy o ochronie danych osobowych.”




4. W § 7 regulaminu dokonuje sie nastepujacych zmian:
1) ust.® punkty 3), i 14) otrzymujg nastepujace brzmienie:

»§ 7.1.3) Referat ogdlno-organizacyjny (5 stanowisk urzedniczych i 4 stanowiska
pomocnicze)

14) Urzad Stanu Cywilnego, - (2 stanowiska urzednicze)”

2) Po ust.2 dodaje sie ust.3 o nasiepujacej tresci:

»§ 7.3. Obstuge prawng Urzedu zapewnia firma zewnetrzna na podstawie stosownej
umowy.”

5. W § 24 dokonuje sie nastepujacych zmian :
1) ust. 1 pkt 3) lit. u} otrzymujg nastepujace brzmienie:

»§ 24.1.pkt 3} lit. u) dokonywania zakupdéw towaréw i ustug o wartosci nie
przekraczajgcej progu okre$lonego w ustawie o zamowieniach publicznych tj. ponizej
30 tys. EURO na podstawie stosownego regulaminu przyjetego zarzadzeniem Wojta
Gminy.”

2) Dodaje sie ust.2 o brzmieniu:

»§ 24.2. Do podstawowych obowigzkdéw Pelnomocnika ds. ochrony informaciji
niejawnej (w ramach etatu ds. informatyki i ochrony informacji) nalezy:

1) wykonywanie zadan w zakresie uzyskanych pethomocnictw odnosnie
administrowania informacjg niejawna;
2) prowadzenie rejestru dokumentow zawierajacych informacje niejawne;

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

4} szkolenie pracownikdw i okresowa kontrola ewidencji materiatow i obiegu
dokumentow;

5) zapewnienie ochrony systemdw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sg
przetwarzane dane;

8) rejestracja i zabezpieczanie dokumentdw i informacji stanowigcych tajemnice
stuzbowa w ramach ustalonego zakresu czynnosci;

7) zapewnienie ochrony dokumentow przetwarzanych na zajmowanym
stanowisku.

3) Dotychczasowy ust. 2 otrzymuje kolejng numeracje tj. ust. 3 o nastepujacej
tresci
-8 24.3. W skiad Referatu Ogdlno-Organizacyjnego wchodza nastepujgce
stanowiska:
1) Kierownik referatu — (1 etat)
2) stanowisko urzednicze ds. kadr i ptac (1 etat),
3) stanowisko urzednicze ds. informatyki i ochrony informacji (1 etat),
4) stanowisko urzednicze ds. obstugi Rady (1 etat),
5) stanowisko urzednicze ds. techniczno-kancelaryjnych (1 efat),
8) stanowisko pomocnicze — sekretarka (1 etat),
7) stanowisko pomochicze — pomoc administracyjna (1 etat)
8) stanowiska pomocnhicze - robotnik gospodarczy - sprzataczki (2x po 1/2etatu).



6. W § 27 skresla si¢ tre$é ust. 2 a dotychczasowy ust.3 otrzymuje numeracje
»ust.2”.

7. Nadaje sie nowe brzmienie § 29 regulaminu, o nastepujacej tresci:

.§ 29. Do podstawowych obowigzkow pracownika ds. gospodarki odpadami
(1 etat) nalezy w szczegodlnosci:

1) Opracowanie i aktualizacja regulaminu utrzymania porzadku i czystosci na terenie
gminy Stegna,

2) Opracowanie projektéw uchwat regulujgcych zasady gospodarowania odpadami na
terenie gminy Stegna i ich aktualizacia;

3) Wspotorganizowanie przetargbw na wywdz nieczystosci z nieruchomosci
potozonych na terenie Gminy Stegna;

4) Egzekwowanie prawidlowej realizacji uméw na wywdz  nieczystosci
z hieruchomosci i nalezyte wywiazywanie sie z nich, w szczegolnosci poprzez .

a) kontrole przedsiebiorcow w trakcie odbioru odpadéw z nieruchomosci,

b) przekazywania przedsigbiorcy zgtaszanych interwencji dot. zaktocen
w realizacji umowy i harmonogramu i egzekwowania ich wykonania

¢} naliczanie kar za nie wywigzywanie sie z zawartej umowy,

d) egzekwowanie i sprawdzanie miesigcznych sprawozdan z realizacji umowy na
wywoz nieczystosci;

5) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o prawidtowym
gromadzeniu i unieszkodiiwianiu odpaddw komunalnych;

8) Podejmowanie dziatan zmierzajacych do prawidtowego segregowania odpadow

komunalnych,

a) inicjowania kampanii informacyjnej i edukacyjnej

b} opracowywanie uiotek,

¢) wspbipraca ze szkotami w zakresie wspdtorganizowania konkursow, prelekcji dla
dzieci szkolnych;

d) inicjowanie dziatari zmierzajacych do upowszechnienia selektywnej zbiorki
odpaddw komunalnych;

7) Udziat w kontrolach u wtascicieli posesji przeprowadzanych przez Straz Gminng;
8) Realizacja zadan dotyczgcych usuwania azbestu;
9) Realizacja programéw pomocowych zwigzanych z usuwaniem azbestu,

10)Weryfikacja deklaracji sktadanych przez mieszkancéw dotyczacych ustalenia optat
za wywoz nieczystosci;

11)Ksiegowanie deklaracji w programie informatycznym i nanoszenie aktualizaci;

12)Prowadzenie postepowart w zakresie wydawanie decyzji zastepczych w przypadku
uchylania sie wtascicieli nieruchomosci od zawarcia umoéw na wywdz nieczystoéci;

13)Prowadzenie ewidenciji:




a) wiascicieli nieruchomoéci niezamieszkatych, na ktérych powstajg odpady
komunalne;

b) wiadcicieli gospodarstw domowych objetych gminnym systemem gospodarki
odpadami;

¢} zgtaszanych interwengji.”

8. W zwiagzku z likwidacja stanowiska Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego zmienia
sie tres¢ § 36, ktéry otrzymuje nastepujace brzmienie:

»§ 36.1.Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego jest Wojt. Wojt zatrudnia zastepce
Kierownika USC do wykonywania zadan.

2. Do podstawowych obowigzkéw Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw
rodzinno — opiekunczych, a w szczegdlnosci:

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

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

3) Sporzadzania i wydawania odpiséw akiow stanu cywilnego craz zaswiadczen;
4) Wspdlpraca z parafia w zakresie realizacji ustawy konkordatowej;

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

8) Kontrola warunkdéw przechowywania akt w archiwum USC;

7) Przyjmowanie odwiadczer o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych
oswiadczer zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

8) Wvdawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa;
9) Rejestracja i wydawanie dowodow osobistych, w tym:

a) przyjmowanie wnioskow, sprawdzanie z aktem USC i komorkg ewidencji
ludnosci, opisywanie;

b) rejestracja w systemie informatycznym;

¢) wspdipraca z organami i innymi instytucjami ;

d) przyjmowanie na stan i opisywanie przyjetych dowoddw osobistych;

e) rozliczanie drukéw scistego zarachowania, sporzadzanie sprawozdan;

f) prowadzenie archiwum dowodow osobistych;

3. Do podstawowych obowiazkow Pracownika ds. Ewidencji Ludnoséci i dowodow
osobistych (1 etat) nalezy zastepowanie Zastepcy Kierownika USC podczas jego
hieobecnosci w zakresie spraw ustalonych dla jego kompetencji (z wyjgtkiem spraw
zastrzezonych do wytgczne] wlasciwosci kierownika USC lub jego zastepcy) oraz
prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci, spraw wojskowych i dowodéw
osobistych, a w szczegdlnosct:

1) Prowadzenie ewidencji ludnosci;

2)Sporzadzanie spiséw wyborcéw do wybordw powszechnych, referendum;



3) Zatatwianie spraw w zakresie :

a) wspoidziatania z organami wojskowymi;

b) rejestracja osdéb na potrzeby kwalifikacji WOJskowej

C) prowadzeme kwalifikaciji wojskowej;

d) sprawowania bezposradniej opieki nad cztonkiem rodziny;

@) uznaniu za posiadajgcego na wylacznym utrzymaniu czionka
rodziny;

f) przystugujacych zotnierzom i cztonkom ich rodzin zasitkow na
utrzymanie rodzin oraz pokrywania naleznosci mieszkaniowych
i optat eksploatacyjnych;

4)Udzielanie informaciji w sprawach cywilnych i karnych ; przyjmowanie wnioskow,
sprawdzanie z aktem USC, opisywanie,

5)Rejestracja i wydawanie dowodoéw osobistych, w tym:

a) rejestracja w systemie informatycznym,;

b) wspodtpraca z organami i innymi instytucjami ,

c) przyjmowanie na stan i opisywanie przyjetych dowodéw osobistych;
d) rozliczanie drukow $cistego zarachowania, sporzadzanie sprawozdan;
) prowadzenie archiwum dowoddw osobistych,;

4. W sktad Urzedu Stanu Cywilnego wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:.

1) zastepca kierownika USC (1 etat),
2) stanowisko urzednicze ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych
(1 etat).”

9. Zmienia si¢ treé¢ zatacznika Nr 1 do regulaminu o nazwie ,,Schemat organizacyjny
Urzedu Gminy Stegna i podlegiych jednostek organizacyjnych” — kidry otrzymuje
brzmienie jak w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

10. W zalgezniku Nr 2 do regulaminu o nazwie ,2asady organizacji obiegu
dokumentéw oraz podpisywanie pism w Urzedzie” w § 7 ust.3 uzyte wyrazy:
»uchwaty Rady Ministrow” zastepuje sie wyrazami ,, Uchwaly Rady Gminy”.

11. W zataczniku Nr 3 do regulaminu o nazwie ,Kontrola wewnetrzna” ust. 4 otrzymuje
nastepujgce brzmienie:
,ust.4. Kontrolujgcy sporzadza z przeprowadzonej kontroli w terminie 21 dni od
daty jej zakonczenia protokot pokontrolny, ktéry obejmuje nastepujace dane:
1) ustalone w Statucie Gminy —w przypadku kontroli przeprowadzonych przez Komisje
Rewizyjna
2) nizej wymienione — w przypadku kontroli przeprowadzonej przez pracownikow
wymienionych w ust.1 od punktu a) do dj:
a) nazwa i adres kontrolowanej jednostki iub nazwa stanowiska i imig i nazwisko
pracownika kontrolowanego
b) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki
¢) imiona i nazwiska kontrolujacych,
d) numer i data wystawienia upowaznienia
e) zakres przeprowadzonej kontroli
f) data rozpoczecia i zakoriczenia czynnosci kontroinych
g) przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych




h) wnioski | zalecenia

i) uwagi wniesione do protokotu przez kontrolowanego

i) okreslenie terminu wykonania zalecer:

k) okreslenie terminu zlozenia wyjasnien do protokotu

I} =zalaczniki: zalgczone kopie dowoddéw wskazujgcych na stwierdzone
nieprawidtowoséci opisane w protokole

m) data i miejsce podpisania protokotu

n) podpisy kontrolujgcych i kontrolowanego kierownika jednostki lub
pracownika.

12. W zataczniku Nr 4 do regulaminu o nazwie : Zasady i tryb opracowania i wydawania
aktoéw prawnych” w § 13 ust.3,4 i 6 otrzymujg nastepujace brzmienie:

»§ 13.3. Pracownik ds. kadr i pfac:
1) przekazuje droga elektroniczng za potwierdzeniem odbioru maila,

kierownikom referatow oraz pracownikom zatrudnionym na samodzielnych
stanowiskach, Zarzadzenia Wéijta dotyczace organizaciji pracy Urzedu oraz

potwierdzeniem zapoznania sie z trescig przestanych zarzadzen na odrebnej

liscie pracownikow z podaniem daty zapoznania sie.
2) przekazuje Zarzadzenia do publikacji w BIP;

4 Akty prawa migjscowego ogtaszane sg w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Pomorskiego. W przypadkach wskazanych
w ustawach szczegdblnych, akty prawa miejscowego ogtaszane sg na tablicach
ogtoszen w Urzedzie oraz w innych wskazanych miejscach publicznych. Sposéb
I migjsca ogtaszania okreslane sg w uchwale. Pod oryginatem uzasadnienia do aktu
prawnego sperzgdza sie adnotacje o sposobie i czasie jej publikacji.

6.Wyznacza sie nastepujgce miejsca, w ktérych w godzinach urzedowania Urzedu
Gminy oraz w godzinach otwarcia nizej wymienionych placéwek, beda powszechnie
udostepnione akty normatywne ogtaszane w Dzienniku Ustaw, Monitorze Polsk:m
oraz akty prawa miejscowego:

3) stanowisko komputerowe w Urzedzie Gminy w Stegnie — korytarz na I-szym
pietrze;
4) Biblioteka Publiczna w Stegnie ;

5) Swietlice wiejskie w Stegnie, .Rybinie, Tujsku, Mikoszewie i Zutawkach.”

§2

Pozostata tre$é regulaminu pozostaje bez zmian.

§ 3.
Zarzadzenie wchodzi w 2zycie z dniem podpisania, z wyjgtkiem § 1 ust. 4, pkt 1 (dotyczy
zmienionego § 7.1.14), ust 8 i ust. 9 (tylko w zakresie okreslonym w wymienionych
przepisach), ktore wchodza w zycie od 1 listopada 2014 roku, oraz ust. 4 pkt 1 (dotyczy
zmienionego § 7.1.3), ust5 pkt. 2) i pkt 3), ust6 i ust. 9 (w zakresie okreslonym
w wymienionych przepisach), ktére wchodzg w zycie od 1 stycznia 2015 roku.
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Zalgeznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 88/2014 Wajta
Gminv Stegna z dnia 10 linca 2014r..

Zalgernik nr 1

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY STEGNA
I PODLEGLYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Wojt Gminy )
Z-ca Wijta
Skarbaik Gminy Sekretarz Gminy (GOK)
(GPN) REFERAT
GOSPODARKI — | GMINNY OSRODEK
(USC) i (EL) PRZESTRZENNEJ KULTURY )
URZAD STANU I NIERUCHOMOSCI z siedzibg w Stegnie
(PO} REFERAT BUDZETOWO - (2 etaty urzedni st. pomocnicze) Gminpa Biblioteka
PODATKOW y urzednicze) - Kierowni ,
KSIEGOWY ~ zcaki Use Kierownik ref. (1) Publiczna
10PEAT (5 etatow urz.) Z-Ca KIeTOw. - st. ds. gospodarki
LOKALNYCH — 7-ca skarbnika (1 et?lt) . przestrzennej (1)
{7 etatéw urz.) (1 - ewidencja 1 | - st ds. gospodarki
—~ Kierownik - ds. buds ludnodei rejestr. nieruchom. (2) Samorzadowe
Referatu (1) — SLAS. budzet dowoddéw -st. pomocnicze (1) SZKOLY
st ds. wymiar (3 etaty) osobistych (1 etat) PODSTAWOWE,
s Y — st.ds. finans6w GIMNAZIA §
podatiku (1 etat) (GKD) REFERAT PRZEDSZXOLA
(2 etaty) (OIN) COSPODARKI —Z.8 Stegna
— st.ds. podatkow P e | xoMuNALNEY, - 8., Jantar
-(2 etaty) INI*.“ORM ACIT ROLNICTWA, . | - Z.5.P. Drewnica
- st. ds. oplat (GOPS) NIEJAWNE (w (3 etaty urzgdn. i 2 ~ Publ, Gimnazjum
(2 etaty) GMINNY ramach innego etatu) ctaty pomocnicze) Mikoszewo
GSRODEK -Kierownik ref. (1) = 7.8 Tu
- -st.ds.gosp.komun.(2) = £.8. Tujsk
POMOCY .
SPOLECZNEY (BZK) St. ds. - 2 etaty pomocnicze
" BEZPIECZENSTWA (konserwator-kierowca
(ORG) REFERAT OGOLNO — E‘i‘gﬁfﬁgﬁg‘% (0S) Stanowisko
ORGANIZACYJINY (5 etatow eaniczy =1 ds. OSWIATY
urzedniczych i 3 etaty pomocnicze (1 etat urzedniczy)
(4 stanowiska) (RPA) (RT) REFERAT
— kierownik referatu (1 etat) PELNOMOCNIK ROZWOJU 1
-stds. kadriptac (1 etat) WOJTA ds. [ — | INWESTYCJI —
— st. ds. informatyki i ochrony 5}?3?:%:?3&”‘“ (4 etaty urzednicze) (PTS)
informacji (1 etat) ALKCHOLOWYCH -Kierownik (l)“ =1 STANOWISKA
— st ds, obstugi Rady Gminy (1 etat) (w ramach innego etatu) ~st.ds.inwestycji (1) ds. PROMOCH,
~st.ds. techniczno — ~st. ds. rozliczefi (1) ?;g?gg%m},
kancelaryjnych (1 etat) -st. ds.funduszy (2 etat .
X s : e y urzedniczy)
— st. pomocnicze - (GO) Stan. ds. UmJﬂYfih i funduszu
sekretarka (1 etat), GOSPODARKI soteckiego (1)
pomoc administracyjna (1 etat) = ODPADAMI
robotnicy gospodarczy (1 etat urzgdniczy) (SG) STRAZ
- sprzataczki — 2x po 1/2 etatu s
il il GMINNA (2 etaty
(SR) Stan. ds. -+ 3 sezonowe)
g%?if;&éo sl ROLNICTWA, Wszyscy pracownicy - Komendant
OCHRONY SROD. ] i _ i
GOSPODARCZLS I GOSPODARKI prossszegania oz S vty w mcach
1 GOSPODARKI 5 : Y
OBPADAMI racy i terminowosci letnich
ODPADAMI (1 etat : pracy t el etnic
dniczy) (1 etat urzedniczy) wykonania zadat
urzedniczy
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