Elektronicznie podpisany przez:
Tomasz Gajewski; Gmina Stegna
dnia 10 listopada 2023 r.

ZARZADZENIE NR 225/2023
WOJTA GMINY STEGNA

z dnia 10 listopada 2023 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Stegnie przyjetego Zarzadzeniem
Nr 153/2023 Wéjta Gminy Stegna z dnia 31 lipca roku, zmienionego Zarzadzeniem Nr 214/2023 Wajta
Gminy Stegna z dnia 31 pazdziernika 2023 roku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2023 r., poz. 40,
572, 1463, 1688) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Stegnie, przyjetym Zarzadzeniem Nr 153/2023 Wojta
Gminy Stegna z dnia 31 lipca 2023 roku, zmienionego Zarzgdzeniem Nr 214/2023 Wojta Gminy Stegna z dnia
31 pazdziernika 2023 roku wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w § 33 Regulaminu pkt 3 otrzymuje nastgpujace brzmienie: " 3) stanowisko urzgdnicze ds. zamowien
publicznych (1 etat).,,

2) w § 34 Regulaminu ust. 1 pkt 4 otrzymuje nastgpujace brzmienie: " 4) w zakresie zamoéwien publicznych:

a) Przygotowanie oraz prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych na roboty, dostawy
1 ustugi, zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy prawo zamowien publicznych.

b) Prowadzenie sprawozdawczo$ci wynikajacej z zajmowanego stanowiska.

c) Udzielanie pomocy referatom ijednostkom organizacyjnym oraz pomocniczym Gminy przy
przygotowywaniu postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego na roboty, dostawy i ustugi

realizowane w ramach projektow wspotfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej iinnych Zzrodet
pozabudzetowych.

d) Obstuga BIP, platformy e-zamoéwienia, platformy open-nexus w zakresie informacji dotyczacych
zamoOwien publicznych.

e) Przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen iregulamindw w sprawach wynikajacych z zakresu
obowigzkow.

) Sporzadzanie rocznego planu postgpowan o udzielenie zamowien.

g) Nadzor nad zakupami dokonywanymi w Urzedzie w zakresie zgodnosci z Prawem Zamowien
Publicznych.

h) Prowadzenie korespondencji z Urzgdem Zamdwien Publicznych w zakresie przewidzianym Prawem
zamoOwien publicznych.

i) Koordynacja dziatan podejmowanych wspdlnie z innymi samorzadami i jednostkami organizacyjnymi
gminy w zakresie zamowien wspolnych.

j) Opracowanie i aktualizacja wewngtrznych aktow prawnych oraz wzoréw dokumentacji postegpowania
w sprawach zamowien publicznych.

k) Analizowanie i przygotowywanie szacowania warto§ci zamowienia wydatkow catego urzedu na biezacy
rok w celu zastosowania prawidlowej procedury.".

3)w § 34 Regulaminu ust. 1 po pkt 5 dodaje si¢ pkt 6 otrzymujacy nastgpujace brzmienie: "6) w zakresie
srodkow zewnetrznych:

a) Monitorowanie i pozyskiwanie srodkéw finansowych ze zrédet zewnetrznych wspierajacych realizacje
inwestycji oraz rozwoju Gminy.

b) Koordynacja dziatan podejmowanych wspdlnie zinnymi samorzadami oraz jednostkami
organizacyjnymi Gminy w zakresie realizacji wspolnych projektow.
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c¢) Udzielanie pomocy referatom 1ijednostkom organizacyjnym oraz pomocniczym Gminy przy
przygotowywaniu i realizacji projektow wspotfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej i innych
zrddet pozabudzetowych.

d) Wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi.

e) Obsluga projektow realizowanych wramach zadan referatu wspotfinansowanych ze zZrodet
zewngtrznych.

f) Nadzor nad rozliczaniem zadan inwestycyjnych realizowanych ze srodkow wiasnych iprzy udziale
srodkéw zewnetrznych — kontrola wydatkow pod wzgledem merytorycznym legalnosci i zgodnosci
z ustawa Prawo zamowien publicznych.

g) Rozliczanie zadan inwestycyjnych realizowanych ze $rodkéw wiasnych 1przy udziale $rodkéow
zewngtrznych.

h) Przygotowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowej na potrzeby aplikacji o $srodki zewnetrzne.

1) Biezaca analiza harmonogramu rzeczowo-finansowego oraz przekazywanie informacji majacych wplyw
na zmiang budzetu.

j) Rozliczenie projektow inwestycji pochodzacych ze zrodet pozabudzetowych:
- obstuga finansowo-rachunkowa wydatkéw wspotfinansowanych ze srodkow pozabudzetowych,
- rozliczenie okresowej sprawozdawczosci z poszezegdlnych etapdw wykonania inwestycji,
- sporzadzanie wnioskow o ptatno$¢ do instytucji wdrazajacych.

k) Prowadzenie sprawozdawczos$ci wynikajacej z zajmowanego stanowiska.

1) Przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen, regulamindéw ipism w sprawach wynikajgcych
z zakresu obowiazkow. ".

4) Schemat organizacyjny Urzgdu Gminy Stegna ipodlegtych jednostek organizacyjnych stanowigcy
zalgcznik Nr 1 do Regulaminu otrzymuje brzmienie jak zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Pozostata tres¢ pozostaje bez zmian.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Z-ca Wojta: Tomasz Gajewski
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 225/2023
Wojta Gminy Stegna
z dnia 10 listopada 2023 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJINY URZEDU GMINY STEGNA
| PODLEGLYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

(AW) Audytor
wewnetrzny (1/4)

Wojt Gminy

Skarbnik Gminy

Sekretarz Gminy

AN

Z-ca Wojta

1 (Gok)

GMINNY

(USC)i (EL)
URZAD STANU
CYWILNEGO

(2 etaty urzednicze)
— Kier. USC (1)

- Z-ca Kierownika
USC (1)

(PO) REFERAT (BK) REFERAT
PODATKOW BUDZETOWO -
I OPLAT KSIEGOWY
LOKALNYCH (5 etatow urz.)
(6 etatow urz.) — Z-ca skarbnika
— Kierownik (1)
Referatu (1) — st.ds. budzetu (3)
— st. ds. wymiaru — st.ds. finansow
podatkéw (2) )
— st. ds. podatkow (2)
- st. ds. optat i rozliczen
naleznosci (1)

(SG) STRAZ
GMINNA

(2 etaty urz. + 4 st.
Sezonowe)
-Komendant SG (1)
-St. inspektor SG (1)
- 4 st. w m-cach
letnich)

OSRODEK
KULTURY

z siedzibg w Stegnie

Gminna Biblioteka

(ORG) REFERAT SPOLECZNO —
ORGANIZACYJINY
(8 etatow urzedniczych i 1 etat

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

(RIIR) REFERAT
INWESTYCJI |
ROzZwWOJU

(4 etaty urzednicze + 1
etat st. pomocnicze)

- Kierownik ref (1)

-st. ds. inwestycji i
infrastruktury (1)

Samorzadowe
SZKOLY
PODSTAWOWE

i PRZEDSZKOLA

— Z.S Stegna
— S.P. Jantar
— Z.S.P. Drewnica
— S.P. Mikoszewo
— S.P. Tujsk

letni

obstugi tj. 2 stanowiska obstugi) (BZK) St. ds. - st. ds. zamowien
— Kierownik referatu (1) BEZPIECZENSTWA publicznych (1)
. I ZARZADZANIA - st. ds. promocji i
- st. ds. kadr i ptac (1) A rozwoju (1)
o . KRYZYSOWEGO
—st. ds. Informatykl (1) - st. pomocnicze (1 ((B,OPS) GMINNY
. . 1) P 1) OSRODEK
— st. ds. obstugi Rady Gminy (1) POMOCY
- st. ds. administracyjnych i SPOLECZNEJ
archiwum (1) (RPA)
- st. ds. spolecznych i o$wiaty (1) PELNOMOCNIK
—st. ds. techn.- kancelaryjnych (1) WOJTA ds.
- st. ds. o$wiaty (1) ﬁ%}fﬂﬁ%‘yfm (GPN)
- sprzataczki — 2X po 1/2 etatu ALKOHOLOWYCH SSZSEOPQZRETJNE |
(w ramach odrebnej S . J
umowy) NIERUCHOMOSCI
(GO) REFERAT GOSPODARKI (5 etatow urz. + 1 etat
ODPADAMI | OCHRONY st. pomocnicze)
SRODOWISKA (OPZ) - Kierownik ref. (l)
(5 etatéw urzedniczych i 2 etaty St. ds. ochrony - st. ds. gosppdg rki
pomocnicze) przeciwpozarowej prsieijtsfzsgzgt c(j a)rk'
. . . . - SL . I
-Kierownik referatu (1) i ochrony zwierzat nieruchom. (2)
-st. ds. gospodarki odpadami i ochrony 1) -st. pomocnicze (1)
srodowiska (1)
-st.ds. gospodarki komgnalqej. 1) . Wszyscy
-st.ds. funduszu soteckiego i gospodarki racownic
komunalnej (1) P y .
o , Urzedu w zakresie
- st. ds. drog i mostoéw (1) rzestrzeqania
-1 st. pom. - kierowca-konserwator (1) (F:)zasu ragc i
-1 st. pom. administracyjna (1) - sezon 1P y .
terminowosci
wykonania zadan
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