Zarzadzenie Nr 75/2012
Waéjta Gminy Stegna
z dnia 27 sierpnia 2012r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Stegnie
przyjetego Zarzadzeniem Nr 22/2007 Wojta Gminy Stegna z dnia 28 marca 2007r. z
pozniejszymi 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. oraz Zarzadzeniem Nr 70 /2012 z dnia 31 lipca 2012r.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (ij.
Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.1591 ze zmianami)
zarzgdzam, co nastepuije:

§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 ogtoszonym Zarzadzeniem Nr 119/2011 z dnia 30 grudnia 2011 roku,
zmienionym zarzadzeniem Nr 64/2012 z dnia 16 lipca 2012r. oraz Zarzadzeniem Nr 70
{2012 z dnia 31 lipca 2012r.

wprowadza sie nastepujace zmiany:

1. W § 7 ust.1 regulaminu organizacyjnego zmienia si¢ treéé punkitéw 2) i 3), ktore
otrzymujg nastepujace brzmienie:
2) referat budzetowo-ksiegowy (6 stanowisk urzedniczych)
3) referat ogdlno-organizacyjny (4 stanowiska urzednicze i 4 stanowiska
pomochicze).

2. W § 19 ust. 1 dodaje sie pkt 20) o nastepujgcej tresci :
+20) Nadzér nad kontrola zarzadcza w zakresie organizacji pracy Urzedu
Gminy”

3. W § 20 dodaje sie pkt 8) o nastepujacej tresci:
,8) Nadzér nad kontrola zarzadcza realizowana w Urzedzie Gminy i
jednostkach organizacyjnych Gminy w zakresie finansowym?”

4. W § 23 ust. 1 regulaminu dodaje sie punkty od 15) do 20) o nastepujgcym brzmieniu:
»15) Sporzadzanie faktur na podstawie zestawiefn zobowigzan
przygotowanych przez pracownikéw merytorycznych;

16)Kontrola gminnych jednostek organizacyjnych pod katem
przestrzegania realizacji procedur finansowych w zakresie celowosci,

zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw oraz
rzetelnosci i gospodarnosci w prowadzeniu | rozliczaniu $rodkéw
publicznych;

17) Naliczanie i sporzadzanie list ptac dla pracownikéow Urzgdu oraz oséb
zatrudnianych w ramach prac interwencyjnych i uméw zlecen;

18) Wydawanie zaswiadczen, poswiadczenn | drukéw w sprawach
dotyczacych wynagrodzen i wysokosci skladek i zadtuzen;

19) Sporzadzanie uméw dla inkasentéw optaty miejscowej,

20) Kontrola zapiséw w drukach scistego zarachowania zwracanych przez
inkasentéw. ”



5. W § 23 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

!12-

Referatem Budzetowo — Ksiegowym kieruje Zastepca Skarbnika. W sktad

Referatu Budzetowo — Ksiegowego wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

1) z-ca skarbnika

2) stanowiska ds. budzetu — 3 etaty

3) stanowisko ds. finanséw — 1 etat.

4) stanowisko ds. kontroli i ptac — 1 etat”

6. Zmienia sie tre$¢ § 24 regulaminu, ktéry otrzymuje nastepujgce brzmienie:
1. Do podstawowych obowigzkéw Referatu Ogélno — Organizacyjnego w
szczegolnosci nalezy:

1)

3)

4)

6)
7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

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
c) rejestracja korespondenciji w systemie informatycznym
d} przyjmowanie interesantow zgtaszajacych skargi, wnioski oraz
organizowanie ich kontaktéw z Waéjtem, Zastepcag wajta lub kierowania do
wlasciwego pracownika;
e) przekazywanie za posrednictwem sekretariatu korespondencji Rady, jej
komisji oraz poszczegoélnych radnych
Prowadzenie rejestrow:
a) skarg i wnioskow
b) wnioskéw, zapytan i interpelacji radnych
¢) uchwat, zarzadzen i innych postanowien Rady, Komisji Rady i Wajta.
d) biblioteki Urzedu Gminy;
e) ewidencji drukdow Scistego zarachowania;
f) ewidencji czasu pracy pracownikow;
Prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum
panstwowego;
Nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych;
Prowadzenie spraw dotyczacych:
a) rozliczania optaty miejscowe;;
b) przyznawania dodatkéw mieszkaniowych;
¢) obciazanie za ogrzewanie budynku Policji — sporzadzanie zestawieth
d) sporzadzanie zeznan $wiadkow w sprawie stazu pracy w gospodarstwie
rolnym;
e) obstugi Biuletynu Informacji Publicznej;
f) powolywania badz odwotywania dyrektorow placéwek o$wiatowych
Prenumerata czasopism.
Utrzymanie porzadku i czystoSci w pomieszczeniach Urzedu.
Analiza kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz troska o terminowe uiszczanie
optat z tym zwigzanych.
Zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet, wyposazanie i materiaty biurowe.
Prowadzenie magazynu materiatow biurowych i kancelaryjnych.
Prowadzenie gospodarki formularzami i drukami.
Prowadzenie kartotek magazynowych.
Ochrona przeciwpozarowa Urzedu.
Gromadzenie we wspbtpracy z referatami projektéw uchwat Rady, materiatow
komisji Rady.

15)Podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem

sesji, zebran, posiedzen Komisiji.




¥

16)Administrowanie systeméw informatycznych Urzedu Gminy

17}Organizowanie szkoleh

18)Gromadzenie i przygotowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow.

19)Zapewnienie materiatdw do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw mianowanych.

20)Okresowa analiza stanu BHP.;

21)Stwierdzenie zagrozer zawodowych;

22)Prowadzenie kontroli warunkdw pracy;

23)Przygotowanie projektdw wewnetrznych zarzgdzen i instrukgji

24)Rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentdw dotyczacych
wypadkow przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikow badar srodowiska
pracy

25)Kompletowanie wnioskow emerytalno — rentowych.

26)Konserwacja i drobne naprawy w pomieszczeniach biurowych w budynkach
Urzedzie Gminy, Informacji turystycznej i Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej .

27)Ogrzewanie budynku Urzedu Gminy, GOPS i OSP oraz budynku Policji

28)Utrzymanie tadu i porzadku wokdt budynkéw Urzedu Gminy, GOPS, Strazy
Pozarnej i Informac;ji turystycznej

29)Dokonywanie zakupow towardw i ustug o wartosci nie przekraczajace] progu
okreslonego w ustawie o zamoéwieniach publicznych {j ponizej 14 tys EURO na
podstawie stosownego regulaminu Waéjta Gminy

2. Referatem kieruje Sekretarz Gminy. W sktad Referatu Ogolno-Organizacyj-nego
wchodza nastepujace stanowiska pracy:

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

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

3) stanowisko ds. obstugi rady { 1 etat)

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

5) stanowisko pomocnicze — sekretarka (1 etat)

6) stanowisko pomocnicze - konserwator —palacz — kierowca — (1 etat)

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

§ 2.

Zmienia sie tre$¢ zatacznika Nr 1 do w/w regulaminu ,Schemat organizacyjny Urzedu
Gminy w Stenie i podlegtych jednostek”, jak zatgczniku Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 3.

Pozostata tre$¢ regulaminu pozostaje bez zmian.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje od 1 listopada 2012
roku z wyjatkiem § 1 ust. 2, ktdéry wehodzi w zycie z dniem 31 marca 2013r.

A= NN

olanta Kwiathowshao




Zalacznik nr 1

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 75 /2012 z dnia 27 sierpnia
2012 w sprawie zmian Regulaminu organizacyjnego
przyjetego Zarzadzeniem Wéjta Gminy Stegna Nr 22/2007 z
28 marca 2007r. (tj. Zarz. Nr 119/2011 z dnia 30.12. 2011r.)

SCHEMAT ORGANIZACYJINY URZEDU GMINY STEGNA
I PODLEGLYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Wijt Gminy

Z-ca Wijta

REFERAT (GPN)
GOSPODARKI
PRZESTRZENNEJ
INIERUCHOMO-
SC1

{4 etaty urz -+ | etat
st. pomocnicze)

- Kierownik ref. (1)
- st. ds. gospodarld
przestrzennej (1 etat)
- st. ds. gospodarli
niernchom. {1 etat)

- st. ds. gospodarki
gruntami (1 etat)

-§t. pomocnicze

(1 etat)

REFERAT (GKD)
GOSPODARKI
KOMUNALNEJ,
ROLNICTWA,
OCHRONY
SRODOWISKA I
DZIALALNOSC]
GOSPODARCZE]
(4 etaty urzedn.).
-Kierownik ref: {1)
~gt.ds.gosp.komun.{1})
-st.ds.roln.,ochr.érod.
1 gosp.odpadami {1)
- st.ds.dzialalnodci
gospod. i gospodarki
odpadami (1}

-1 — Z.S. Stegna

1 [ SPRAW

Urzedu w zakresie
przestrzegania czasu
pracy i terminowosci
wykonania zadan

Skarbnik Gminy Sekretarz Gminy
REFERAT REFERAT Eﬁ%&}ﬁﬁﬁéﬁ”
PODATKOW BUDZETOWO - (USC) i (EL)
1 OPLAT KSIEGOWY (21 172 etatu)
LOKALNYCH BK) (5 elatéw) ;{ © E‘_k‘ Use
‘PO) (6 ctatdw) -~ Z~ca skarbnika ~ . e
— Kicrownik — st.ds. budzetu T Kiero. [:JSC
referatu (3 etaty) - re]lestr. dm:vodo{w
— st, ds. wymiaru etds, Bnséuw osobistych ( % etatu)
podatku (1 etat)
(2 ctaty) , -st. ds. kontroli i
= st.ds. podatkow plac (1 etat) PELNOMOCNIK
-{2 etaty) ' DS. OCHRONY
— st. ds. oplat INFORMACJ1
(1 ctat) NIEJAWNEJ (OIN)
(w ramach innege etatu)
REFERAT OGOLNO -~
ORGANIZACYINY (ORG) Stanowisko ds.
(41 1/2 etatéw urz. 14 etaty st BEZPIECZENSTWA
pomocniczych) [ ZARZADZANIA
—stds. kadrowych KRYZYSOWEGO
i organizacyinych {1 etat) (1 etat) (BZK)
— gt. ds. informacji publicznej i
informatyki (1/2 etatu}
— st. ds. obstugi rady (1 etat)
—gt. ds. techniczno - PELNOMOCNIK
kancelaryinych (I etat) gg‘g&ﬁ%mlgf
— st. pomocnicze - PROBLEMOW
sekretarka (1 etat) ALKOHOLOWYCH
-- Konserwator - palacz- (w ramach innego etatu)
kierowca - 1 elat
— Robotnik gospodarczy
- sprzataczka — 2x po 1/2 etatu STRAZ GMINNA
(SGY (2 etaty + 3
sezonowe)
- Komendant
Wezyscy pracownicy ~ [nspektor

- straznik ~ 3 etaty
w m-cach letnich

REFERAT (RI)
ROZWOJU §
INWESTYCJI -
(4 etaty urzednicze}
-Kierownik (1)
-st.ds.inwestyeji (1)
-st. ds. rozliczen (1)
-st. ds.funduszy
unijnych i funduszu
soleckiego (1)

4 TURYSTYKI

GMINNY OSRODEK
KULTURY (GOK) z
siedzibg w Stegnie

Gminna Biblioteka
Publiczna

GMINNY OSRODEK
POMOCY
SPOLECZNEJ
{GOPS)

Samorzadowe
SZKOLY
PODSTAWOWE
1 GIMNAZJA

— 8.P. Jantar
— 7.8.P. Drewnica
~ Publ. Gimnazjum

Mikoszewo
— Z.8. Tujsk

Sta;wwiska ds.
(OS)OSW[ATY

SPOLECZNYCH
(2 etaty urz.)

Stanowiska ds.
PROMOCI], SPORTU,

(2 etaty urz.) (PST)

WOJT

Jo?&et@\&d@%)ﬂ@@gﬁd\/\




