Elektronicznie podpisany przez:
Ewa Dabska; Gmina Stegna
dnia 29 pazdziernika 2024 r.

ZARZADZENIE NR 222/2024
WOJTA GMINY STEGNA

z dnia 29 pazdziernika 2024 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Stegnie przyjetego Zarzadzeniem
Nr 153/2023 Wéjta Gminy Stegna z dnia 31 lipca 2023 roku, zmienionego Zarzadzeniem Nr 214/2023
Wojta Gminy Stegna z dnia 31 pazdziernika 2023 roku, zmienionego Zarzadzeniem Nr 225/2023 Wajta
Gminy Stegna z dnia 10 listopada 2023 roku, zmienionego Zarzadzeniem Nr 107/2024 Wéjta Gminy
Stegna z dnia 31 maja 2024 roku.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r., osamorzadzie gminnym (Dz.U. z2024r.,
poz. 1465) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy w Stegnie, przyjetym Zarzadzeniem Nr 153/2023 Wojta
Gminy Stegna z dnia 31 lipca 2023 roku, zmienionego Zarzadzeniem Nr 214/2023 Wojta Gminy Stegna z dnia
31 pazdziernika 2023 roku, zmienionego Zarzadzeniem Nr 225/2023 Wéjta Gminy Stegna z dnia 10 listopada
2023 roku, zmienionego Zarzadzeniem Nr 107/2024 Wojta Gminy Stegna zdnia 31 maja 2024 roku
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1. w § 8 ust. 1 uchyla si¢ pkt 10,

2.w § 8ust. 2 otrzymuje brzmienie: "2. W strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy wyodrebnia si¢
referaty, zespoty, samodzielne stanowiska, pelnomocnikdéw, stanowiska pomocnicze i jednostki organizacyjne:

1) Referat Spoteczno - Organizacyjny;

2) Referat Budzetowo - Ksigegowy;

3) Referat Podatku i Optat Lokalnych;

4) Referat Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci;

5) Referat Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska;

6) Urzad Stanu Cywilnego;

7) Samodzielne stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowej i Ochrony Zwierzat;

8) Samodzielne stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego;

9) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnej ( w ramach etatu ds. spotecznych i o$wiaty);
10) Pelnomocnik ds. Rozwiagzywania Probleméw Alkoholowych ( w ramach odrgbnej umowy);
11) Samodzielne stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego (1/4 etatu);

12) Straz Gminna;

13) Zespot ds. Inwestycji i Rozwoju;

14) Samodzielne stanowisko ds. Zaméwien Publicznych i Pozyskiwania Srodkéw Zewngtrznych."

3.w § 8ust. 9otrzymuje nastepujace brzmienie: "9. W strukturze organizacyjnej Urzedu moga by¢
powolywane zespoty dorazne odr¢bnym zarzadzeniem Woijta."

4. w § 19 ust. 6 pkt 4) otrzymuje nastepujace brzmienie: "4) Zespot ds. Inwestycji i Rozwoju,"

5.w § 19 ust. 6 po pkt5) dodaje si¢ pkt 6) ktory otrzymuje brzmienie: "6) Samodzielne stanowisko ds.
Zamowien Publicznych i Pozyskiwania Srodkow Zewnetrznych,"

6.§ 26ust. 1 otrzymuje nastepujace brzmienie: "1. Do wspolnych zadan referatow, zespotow
1 samodzielnych stanowisk nalezy przygotowanie materiatéw oraz podejmowanie czynnos$ci organizatorskich
na potrzeby organow Gminy, a w szczegolnosci:
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1) Przygotowywanie z nalezyta starannoscia projektow uchwal, materiatdéw, sprawozdan, analiz pod obrady
rady, jej organOw oraz na potrzeby Wojta;

2) Sumienne doktadne i terminowe wykonywanie zadan wynikajacych z powierzonego zakresu czynnosci;
3) Realizacja zadan wynikajacych z postanowien Uchwat Rady oraz zarzadzen i postanowien Wojta;

4) Wspoldziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej, a takze organizacjami spotecznymi,
zawodowymi, gospodarczymi i politycznymi dzialajgcymi na terenie gminy Stegna, powiatu oraz regionu;

5) Rozpatrywanie i zatatwianie wedlug wlasciwosci skarg, wnioskow, petycji, interpelacji radnych i listow
obywateli;

6) Prowadzenie nadzoru w jednostkach organizacyjnych gminy w ramach wtasciwosci rzeczowe;;

7) Prowadzenie postgpowan administracyjnych i podatkowych oraz przygotowywanie materiatow, projektow
decyzji administracyjnych, atakze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji;

8) Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnianie informacji publicznej;

9) Wspotdziatanie w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw danego referatu, zespotu
lub samodzielnych stanowisk;

10) Stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;
11) Stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu dokumentow;

12) Usprawnienie wlasnej organizacji, metod iform wspotpracy, pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo
komisjom Rady i jednostkom organizacyjnym Gminy w wykonywaniu ich zadan;

13) Wspéldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych do przygotowania projektu
budzetu Gminy;

14) Przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz, biezacych informacji o realizacji zadan;
15) Prawidlowe przechowywanie 1 archiwizowanie akt;
16) Rozliczanie otrzymywanych i udzielanych dotacji na zadania realizowane w ramach zakresu czynnosci;

17) Realizacja zadan wynikajacych zplanu obrony cywilnej, planu zarzadzania kryzysowego oraz planu
operacyjnego funkcjonowania Gminy Stegna w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny;

18) Podejmowanie dziatan w celu ochrony przed katastrofami i kleskami zywiotowymi;

19) Dokonywanie wstgpnej oceny celowosci operacji gospodarczych powodujacych powstanie zobowiazan
zwigzanych z inwestycjami;

20) Kontrola wydatkow pod wzgledem merytorycznym legalnosci i zgodno$ci z ustawag Prawo Zamowien
Publicznych i wewngtrznymi regulacjami;

21) Ciagle doskonalenie kompetencji i biezgce Sledzenie zmian przepisow prawa;
22) Ksztattowanie pozytywnego wizerunku Urzgdu Gminy w Stegnie;
23) Informowanie o stwierdzonych nieprawidtowosciach bezposrednich przetozonych."

7.§ 26ust. 3 otrzymuje nastgpujace brzmienie: "ust. 3. Referaty, zespoly, samodzielne stanowiska
obowigzane sg w zakresiec swojego dziatania dostarcza¢ referatowi wiodgcemu lub opracowujgcemu
powierzong sprawe - niezbedne opinie, informacje i materiaty, atakze opracowania czastkowe w danym
temacie."

n

8.§ 26 ust. 4 otrzymuje nastgpujace brzmienie: " ust. 4. Referatem (zespotem) wiodacym jest referat,
(zesp6t) okreslony, w niniejszym Regulaminie zgodnie z zakresem zadan i kompetencji."

9. § 26 ust. 6 otrzymuje nastepujgce brzmienie: ,, ust. 6. W sprawach nie objetych zakresem kompetencji
referatow, zespolow, samodzielnych stanowisk ikomorek organizacyjnych podejmuja one dziatania na
polecenie Wojta, Zastepcy Wojta lub Sekretarza."
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10. W § 30 uchyla sig¢ pkt 27.

11. § 33 otrzymuje nastepujace brzmienie:,, W sktad Zespotu ds. Inwestycji i Rozwoju(ZIIR) wchodza
nastepujace stanowiska:

1) stanowisko urzednicze ds. inwestycji i infrastruktury (1 etat);
2) stanowisko urzednicze promocji i rozwoju (1 etat);

3) stanowisko urzg¢dnicze ds. sportu (1 etat);

4) stanowisko pomocnicze (1 etat).

12. § 34 ust. 1 po wyrazach " Do podstawowych obowigzkow" w miejsce wyrazow "Referatu Inwestycji
i Rozwoju" wprowadza si¢ wyrazy ,,Zespotu ds. Inwestycji i Rozwoju.”.

13. § 34 ust. 1 pkt 4 Regulaminu otrzymuje nast¢pujace brzmienie: " 4) w zakresie sportu:

a) administrowanie oraz zarzadzanie nowo powstatymi obiektami sportowymi Gminy Stegna (hala sportowa
w Drewnicy i Stegnie);

b) wspodtpraca z placowkami o$§wiatowymi w zakresie wychowania fizycznego, w tym: udost¢pnianie bazy
sportowej wraz z wyposazeniem;

c) gospodarowanie zarzadzanym mieniem komunalnym zgodnie zobowigzujacymi w tym zakresie
uregulowaniami prawnymi, tworzenie uwarunkowan organizacyjnych i funkcjonalnych, umozliwiajacych
efektywne wykorzystanie majatku Gminy;

d) udostgpnianie, w tym odptatne, bazy sportowej irekreacyjnej szerokiej publicznosci na zasadach
okreslonych dla poszczegolnych obiektow;

e) organizowanie imprez sportowych, rekreacyjnych i turystycznych;

f) umozliwienie korzystania i $wiadczenia ustug, w tym odptatnych, zwigzanych z korzystaniem z powierzonej
do zarzadzania bazy sportowej irekreacyjnej, wtym obiektow sportowych, sprzetu sportowego,
technicznego 1wyposazenia na podstawie umoéw, w szczegdlno$ci dzierzawy inajmu na rzecz
zainteresowanych podmiotow;

g) tworzenie warunkow do rozwoju sportu i turystyki;

h) podejmowanie dziatan zmierzajacych do pozyskiwania zewnetrznych $rodkéw finansowania na biezace
remonty, zakupy wyposazenia i dzialalno$¢ obiektow;

1) zapewnienie wlasciwej eksploatacji i utrzymania zarzadzanych obiektow sportowych;
j) nadzér nad prowadzeniem remontéw i konserwacji w zarzadzanych obiektach sportowych;
k) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Woéjta Gminy Stegna. ”

14. W § 34 uchyla si¢ pkt 6.

15. Po § 45 dodaje si¢ § 45a w brzmieniu: ,,Do podstawowych obowiazkow stanowiska ds. zaméwien
publicznych i srodkéw zewngtrznych:

a) przygotowanie oraz prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych na roboty, dostawy
i ustugi, zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy prawo zamowien publicznych;

b) uzielanie 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 i innych zrédet pozabudzetowych;

c) ostuga BIP, platformy e-zamowienia, platformy open-nexus w zakresie informacji dotyczacych zaméwien
publicznych;

d) przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen iregulaminow w sprawach wynikajagcych z zakresu
obowigzkow oraz opracowanie i aktualizacja wewngtrznych aktow prawnych oraz wzoréw dokumentacji
postepowania w sprawach zaméwien publicznych;

e) sporzadzanie rocznego planu postgpowan o udzielenie zamowien;
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f) kordynacja dziatan podejmowanych wspolnie z innymi samorzadami i jednostkami organizacyjnymi gminy
w zakresie zamowien wspolnych;

g) analizowanie i przygotowywanie szacowania wartosci zamowienia wydatkoéw catego urzedu na biezacy rok
w celu zastosowania prawidlowej procedury;

h) nadzor nad zakupami dokonywanymi w urzedzie w zakresie zgodnosci zustawg Prawo zamowien
publicznych;

i) prowadzenie korespondencji z Urzgdem Zamowien Publicznych w zakresie przewidzianym Prawem
zamoOwien publicznych;

j) udzielanie instruktazu i pomocy komorkom organizacyjnym urzedu w zakresie wyboru wilasciwego trybu
postepowania i odpowiedniego prowadzenia spraw z zakresu zamowien publicznych;

k) monitorowanie i pozyskiwanie $Srodkow finansowych ze zrddel zewngtrznych wspierajacych realizacje
inwestycji oraz rozwoju Gminy;

1) wspoéltpraca z referatami urzedu w zakresie opracowania dokumentow strategicznych dotyczacych rozwoju
spoteczno - gospodarczego Gminy;

m) monitoring mozliwosci rozwoju Gminy Stegna poprzez realizacj¢ inwestycji wspotfinansowanych ze
srodkow zewnetrznych;

n) wspotpraca w realizacji zadan finansowanych z funduszu soleckiego w zakresie konsultacji procesu
inwestycyjnego;

0) koordynacja dziatan podejmowanych wspolnie z innymi samorzadami oraz jednostkami organizacyjnymi
gminy w zakresie realizacji wspolnych projektow;

p) nadzor nad rozliczaniem zadan inwestycyjnych realizowanych ze srodkow wiasnych i przy udziale srodkow
zewnetrznych - kontrola wydatkow pod wzgledem merytorycznym legalno$ci i zgodnosci z ustawa Prawo
zamoOwien publicznych;

q) prowadzenie sprawozdawczo$ci wynikajacej z zajmowanego stanowiska;

r) udzielanie pomocy referatom 1ijednostkom organizacyjnym oraz pomocniczym Gminy przy
przygotowywaniu i realizacji projektow wspotfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej i innych zrodet
pozabudzetowych.,,

16. "Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Stegna i podleglych jednostek organizacyjnych,, stanowiacy
zatgcznik Nr 1 do Regulaminu otrzymuje brzmienie jak w zataczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

17. "Symbole literowe oznakowania spraw prowadzonych w poszczegoélnych komoérkach organizacyjnych
Urzedu Gminy w Stegnie" stanowiagce zatacznik Nr 5 do regulaminu otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku
Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Pozostala tres¢ Regulaminu pozostaje bez zmian.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt: Ewa Dabska

Id: 0711D8A6-0C96-4954-9E72-9946C7325A07. Podpisany Strona 4



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 222/2024

Wojta Gminy Stegna

z dnia 29 pazdziernika 2024 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJINY URZEDU GMINY STEGNA
| PODLEGLYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

(AW) Audytor
wewnetrzny (1/4)

Wojt Gminy

Skarbnik Gminy

Sekretarz Gminy

/

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

(ORG) REFERAT SPOLECZNO —
ORGANIZACYJNY

stanowiska obstugi)

— Kierownik referatu (1)

- st. ds. kadr i ptac (1)

— st. ds. informatyki (1)

— st. ds. obstugi Rady Gminy (1)

- st. ds. spotecznych i o$wiaty (1)
—st. ds. techn.- kancelaryjnych (1)
- st. ds. oswiaty (1)

- sprzataczki — 2x po 1/2 etatu

(8 etatow urzgdniczych i 1 etat obstugi tj. 2

- st. ds. administracyjnych i archiwum (1)

(GO) REFERAT GOSPODARKI
ODPADAMI | OCHRONY
SRODOWISKA

(5 etatow urzedniczych i 2 etaty
pomocnicze)

-Kierownik referatu (1)

-st. ds. gospodarki odpadami i ochrony
$rodowiska (1)

-st.ds. gospodarki komunalnej. (1)
-st.ds. funduszu soteckiego i gospodarki
komunalnej (1)

- st. ds. drog 1 mostow (1)

-1 st. pom. - kierowca-konserwator (1)
-1 st. pom. administracyjna (1) - sezon
letni

Z-ca Wojta

(SG) STRAZ
GMINNA
(UsC)i (EL) (2 etaty urz. + 4 st.
URZAD STANU sezonowe)
CYWILNEGO -Komendant SG (1)
(2 etaty urzednicze) |_J | -St. inspektor SG (1)
— Kier. USC (1) - 4 st. w m-cach letnich]
- Z-ca Kierownika
USC (1)
(ZIIR) ZESPOL DS.
(OIN) INWESTYCJI |
PELNOMOCNIK | | ROZWOJU
DS. OCHRONY (3 etaty + 1 etat st.
INFORMACJI pomocnicze)
NIEJAWNEJ (w
ramach innego etatu) - st. ds. inwestycji i
infrastruktury (1),
- st. ds. promocji i
(BZK) St- dSs . rozwoju (1)
BEZPIECZENSTW )
1 ZARZADZANIA st. ds. sportu (1)
KRYZYSOWEGO - st. pomocnicze (1)
1)
(GPN)
(RPA) GOSPODARKI
PELNOMOCNIK PRZESTRZENNEJ |
WOJTA ds. 1| NIERUCHOMOSCI
SOZWIAZYWANIA (5 etatow urz. + 1 etat st.
ALKOHOLOWYCH pomocnicze)
(w ramach odrebnej - Kierownik ref. (1)
umowy) - st. ds. gospodarki
przestrzennej (2)
- st. ds. gospodarki
(OP2) nieruchom. (2)
St. ds. ochrony = | -st. pomocnicze (1)
przeciwpozarowej
i ochrony zwierzat
oy

Wszyscy

pracownicy Urzedu w
zakresie przestrzegania czasu pracy i
terminowosci wykonania zadan

—

(GOK)

GMINNY
OSRODEK
KULTURY

z siedzibg w Stegnie

Gminna Biblioteka

Samorzadowe
SZKOLY
PODSTAWOWE

i PRZEDSZKOLA

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

(GOPS)

GMINNY OSRODEK
POMOCY
SPOLECZNEJ

(ZPS) St.  ds.
ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH |
SRODKOW
ZEWNETRZNYCH

(1 etat urzedniczy)

- st. ds. zamowien
publicznych i
srodkow
zewnetrznych (1),
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 222/2024

Wojta Gminy Stegna
z dnia 29 pazdziernika 2024 r.

SYMBOLE LITEROWE OZNAKOWANIA SPRAW PROWADZONYCH W POSZCZEGOLNYCH

KOMORKACH ORGANIZACYJNYCH URZEDU GMINY W STEGNIE

L. . o Symbol literowy

Lp. Nazwa komorki organizacyjnej Komérki

1 Referat Podatkow i Oplat Lokalnych, w tym: PO
Rozliczanie podatkéw i postepowanie podatkowe PO
Rozliczanie optaty miejscowej PO-M
Rozliczanie oplaty targowej PO-T
Rozliczanie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi PO-OK

2 Referat Budzetowo-Ksiegowy BK

3 Referat Spoleczno-Organizacyjny, w tym: ORG
Sekretarz Gminy ORG-SG
Dzialalno$¢ Gospodarcza ORG-DG
Informatyka ORG-IN
Kadry i Pace ORG-KP
Obstuga Rady Gminy ORG-RG
Os$wiata ORG-OS
Sprawy Administracyjne ORG-A
Sprawy Spoleczne ORG-S

4 Zespol ds. Inwestycji i Rozwoju, w tym: ZIIR
Inwestycje i Infrastruktura ZIIR-II
Promocja i Rozwoj ZIIR-PR
Sport ZIIR-S

5 Referat Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci, w tym: GPN
Gospodarka Przestrzenna GPN-P
Gospodarka Nieruchomo$ciami GPN-N
Gospodarka Mieszkaniowa GPN-M

6 Referat Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska, w tym: GO
Drogi i Mosty GO-DM
Fundusze Soteckie GO-FS
Gospodarka Komunalna GO-K
Gospodarka Odpadami GO-0O
Ochrona Srodowiska GO-SR
Zezwolenia na Alkohol GO-A

7 Urzad Stanu Cywilnego, w tym: USC
Dowody Osobiste DO
Ewidencja Ludnosci EL

8 Zaméwienia Publiczne i Srodki Zewnetrzne ZPS

9 Audyt Wewnetrzny AW

10 Bezpieczenstwo i Zarzadzanie Kryzysowe BZK

11 Ochrona Przeciwpozarowa i Ochrona Zwierzat OoPZ

12 Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnej OIN

13 Sprawy dot. realizacji zadan ujetych w GPPiRPA RPA

14 Straz Gminna SG

15 Archiwum Zakladowe AZ
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