ZARZADZENIE NR 18/2017
WOJTA GMINY STEGNA

z dnia 30 stycznia 2017 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu Gminy w Stegnie.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016r.
p0z.446,1579,1948 ), zarzadzam, co nastepuje

§1.
Nadaje¢ Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy w Stegnie, jak w zalaczniku do niniejszego
Zarzadzenia.
§2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 22/2007 Wojta Gminy Stegna z dnia 28 marca 2007 roku w sprawie
przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Stegna z podzniejszymi zmianami.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt

mgr Ewa Dabska
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Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Stegnie

Zafgcznik do Zarzadzenia Nr18/2017
Wajta Gminy Stegna
z dnia 30 stycznia 2017r..

STEGNA

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY w Stegnie

Zatwierdzit:
Wojt Gminy Stegna

Ewa Dabska

Stegna dnia 30 stycznia 2017 rok
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Rozdziat |
Postanowienia ogolne.

§1
Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Stegnie, zwany dalej Regulaminem
okresla:

1. Zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w Stegnie, zwanego dalej Urzedem;

2. Organizacje Urzedu;

3. Zasady funkcjonowania Urzedu;

4. Zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegolnych referatow
i samodzielnych stanowisk w Urzedzie.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Stegna;

2. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy w Stegnie;

3. Wojcie lub Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, kierowniku USC - nalezy
przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy, Zastepce Woéjta Gminy,
Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy oraz Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Stegnie.

4. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Stegnie

§3
1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.
2. Urzedem kieruje Wojt Gminy. Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy swojego
Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponoszg odpowiedzialnos¢ przed
Wojtem za realizacje swoich zadan

3. W czasie nieobecnos$ci Wojta obowigzki Jego petni Zastepca, Sekretarz
Gminy lub Skarbnik Gminy.

4. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

5. Woit jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikow Urzedu oraz
kierownikow i dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych.

6. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Stegna.

7. Urzad Gminy miesci sie w czterech budynkach w Stegnie
a) Budynek przy ul. Gdanskiej 34 — gtdéwna siedziba,
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b) Cze$¢ budynku przy ul. Gdanskiej 60 (parter)- Centrum Informaciji
Turystycznej

c) Czesc budynku przy ul. Gdanskiej Nr 7
wejscie od ul. Gdanskiej (pietro) — samodzielne stanowisko
urzednicze ds. bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego,

- wejScie od ul. Polnej - referat gospodarki odpadami i ochrony

Srodowiska, samodzielne stanowisko ds. droég i melioracji oraz
Straz Gminna

d) Czes¢ budynku przy ul. Gdanskiej Nr 2 (na terenie PK ,Mierzeja” w Stegnie
— archiwum zaktadowe

§4

1. Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do pigtku w godzinach:

- w poniedziatki, wtorki i $rody - w godzinach od 7°° do 15°°
- w czwartki — w godzinach od 7% do 16%
- w piatki — w godzinach od 7% do 14%.

2. Urzad Stanu Cywilnego czynny jest w dni powszednie od 8.%. Sluby udzielane sg
w dni powszednie oraz w wyznaczonych dniach wolnych od pracy, w budynku
Urzedu Gminy w Stegnie przy ul. Gdanskiej 34 oraz w innych uzgodnionych
miejscach spetniajacych warunki do zachowania bezpieczenstwa i powagi
ceremonii udzielania slubow.

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. W uzasadnionych przypadkach Wojt ustala w drodze zarzadzenia inny czas pracy
Urzedu.

5. W Urzedzie obowigzujg nastepujgce godziny przyje¢ interesantow:

1) Woéjt przyjmuje interesantow od poniedziatku do piatku w godzinach
urzedowania

2) W sprawach skarg i wnioskow Wojt przyjmuje interesantéw
w kazdy czwartek, po wczeéniejszym zgtoszeniu w sekretariacie Urzedu.

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

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

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

6) Pracownicy Urzedu przyjmuja interesantéw we wszystkich dniach tygodnia
w godzinach pracy Urzedu.

6. Czynnosci biurowe regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjnej.

Rozdziat Il
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Zakres dziatania i zadania Urzedu.

§5

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Rady i jej Komisji oraz Wéjta Gminy.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego
wykonywania spoczywajgcych na gminie:

1) zadan wiasnych;

2) zadan zleconych przez organy administracji rzadowe;j;

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzagdowej;

4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia miedzy-
gminnego (art. 74 ustawy samorzadowej), ktére nie zostaty powierzone
innym gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom miedzygminnym lub
przekazane innym jednostkom na podstawie umoéw.

§6.

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu
ich zadan i kompetenciji.

2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:
1) przygotowanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwat,
2) wydawanie decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji
publicznej oraz  podejmowanie innych czynnosci prawnych przez organy
Gminy;

3) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznief, czynnosci
faktycznych wchodzgcych w zakres zadan Gminy;

4) zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania
oraz zatatwiania skarg i wnioskow,
5) przygotowanie, uchwalanie i wykonanie budzetu Gminy oraz innych aktow
organow Gminy;
6) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa
oraz uchwat organéw Gminy;
7) zapewnienie warunkéw 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 obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami prawa, a w szczegdélnosci:
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt;
) przechowywanie akt;
d) przekazywanie akt do archiwow;
e)realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzgcych urzedowi jako
pracodawcy zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa pracy.
10) realizacja zadan wdrozonych w Polityce Bezpieczenstwa Informacji oraz
w Instrukcji okreslajacej sposéb zarzadzania systemem informatycznym

1d: 67E63E53-8702-4207-AAF4-41BB2A6F6719. Podpisany Strona 5



1

3

BN

N

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Stegnie

stuzacym do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy w Stegnie
- w zakresie realizacji rozdziatu V ustawy o ochronie danych osobowych.

Rozdziat Il
Wewnetrzna struktura organizacyjna Urzedu.

§7
. W strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy wyodrebnia sie referaty, samodzielne
stanowiska, petnomocnicy i stanowiska pomocnicze:
1) Referat podatkow i optat lokalnych (6 stanowisk urzedniczych)
2) Referat budzetowo-ksiegowy (6 stanowisk urzedniczych)

3) Referat spoteczno-organizacyjny (5 stanowisk urzedniczych i 4
stanowiska pomocnicze — w tym 2 pracownikéw po 2 etatu - razem 3
etaty)

4) Referat inwestycji i infrastruktury (4 stanowiska urzednicze i %

stanowiska pomocniczego)

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

6) Referat gospodarki odpadami i ochrony srodowiska (4 stanowiska
urzednicze i 2 stanowiska pomocnicze)

7) Samodzielne stanowisko ds. oswiaty (1 stanowisko urzednicze i %
stanowiska pomocniczego)

8) Samodzielne stanowiska ds. promociji, turystyki i sportu (2 stanowiska
urzednicze)

9) samodzielne stanowisko ds. drég i melioracji (1 stanowisko urzednicze)

10)samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i zarzadzania
kryzysowego (1 stanowisko urzednicze)

11)Urzad Stanu Cywilnego, - (2 stanowiska urzednicze)

12)Straz Gminna (2 stanowiska urzednicze state i 3 stanowiska urzednicze
sezonowe — 2 miesigce).

13)Petnomocnik ochrony informacji niejawnej (stanowisko w ramach
innego etatu)

14)Petnomocnik ds. rozwigzywania problemoéw alkoholowych (na
podstawie odrebnej umowy - zlecenia)

Celem oznakowania spraw ustala sie symbole literowe dla poszczegolnych
stanowisk i komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy jak w zatgczniku Nr 5 do
regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Stegna stanowigcego jego integralng
czesce.

. Obstuge prawng Urzedu zapewnia firma zewnetrzna na podstawie stosownej

umowy.
. W przypadku wzmozonych prac zwigzanych z realizacja projektéw Wéjt Gminy
przewiduje mozliwos¢ czasowego utworzenia Biura Realizacji Projektu wraz
z zwiekszeniem etatow.
§8.

. Referaty dzielg sie na stanowiska pracy;

. Podziatu referatéw na stanowiska pracy dokonuje Waijt;

. Szczegolng strukture organizacyjng przedstawia schemat organizacyjny
stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu;
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4 . Szczegodtowe zakresy czynnosci dla kierownikow przygotowujg bezposrednio
przetozeni;

5. Szczegodtowe zakresy czynnosci dla poszczegolnych stanowisk pracy
przygotowujg kierownicy referatow;

6. Zakresy czynnosci, o ktérych mowa w ust. 4 i 5 zatwierdza Woijt.

§9
. W Urzedzie zatrudnia sie pracownikdéw na podstawie :
1) wyboru
2) powotania
3) umowy o prace
3. Okreslone przez Wojta zadania moga by¢ wykonywane na podstawie umowy
zlecenia lub umowy o dzieto.

—_—

Rozdziat IV

Zasady funkcjonowania Urzedu.
§10
Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

1) praworzadnosci

2) stuzeniu wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem komunalnym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewnetrznej, podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu
| poszczegolne referaty oraz samodzielne stanowiska pracy,

7) oraz wzajemnego wspotdziatania,

§ 11

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan urzedu dziatajg na
podstawie prawa i zobowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

§12

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkéw s3
obowiazani stuzy¢ Gminie.

§13

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposoéb racjonalny; celowy
I oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegolnej staranno$ci w zarzgdzaniu
mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie
Z przepisami dotyczgcymi zamowien publicznych.

§14

1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitodci poleceniodawstwa
I stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnodci na poszczegolnych
pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.
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N

. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy
ponoszg odpowiedzialnosé przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegoélnych referatow kierujg i zarzadzajg nimi w sposoéb
zapewniajacy optymalna realizacje zadan referatéw i ponosza za to odpowie-
dzialno$¢ przed Wojtem.

B

. Kierownicy poszczegéinych referatow sg bezposrednio przetozonymi podlegtych
im pracownikéw i sprawujg nadzér nad nimi.

§ 15

1. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy i stuzy sprecyzowaniu
zadan natozonych na poszczegolne referaty i samodzielne stanowiska oraz
wytyczaniu i koordynacji przedsiewzie¢ zmierzajgcych do realizacji tych zadan.

2. Przedmiotem planowania pracy w Urzedzie sg wazniejsze problemy i zjawiska
wymagajace podjecia dziatan przez Urzad.

3. Planowanie nie obejmuje zadan biezgcych o charakterze rutynowym i powtarzal-
nym.

4. Za terminowa i petna realizacje zadan odpowiada Woijt.

5. Za terminowg i petna realizacje zadan natozonych poszczegdlnym referatom
odpowiadajg ich kierownicy. Odpowiednie zastosowanie ma to do samodzielnych

stanowisk.
§ 16

. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie
prawidtowos$ci wykonywania zadan i obowigzkéw Urzedu przez poszczegélne
referaty i samodzielne stanowiska.

—_

N

. Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zatgcznik Nr 3 do
regulaminu.
§17

. Referaty i samodzielne stanowiska realizujg zadania wynikajgce z przepisow
prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwo$ci rzeczowe;.

-—

2. Referaty sa zobowigzane do wspédtdziatania z samodzielnymi stanowiskami
w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

X

Ogolne obowigzki pracownikéw okresla Regulamin Pracy Urzedu.

Rozdziat V
Zakres zadan Wojta, Zastepcy Wéjta
Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy
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§ 18

. Zadania Wojta okreslone zostaty w art. 30-33 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
0 samorzgdzie gminnym.

2. Wijt jest:

- Kierownikiem Urzedu Gminy w Stegnie

- terenowym organem obrony cywilnej

- Administratorem Danych Osobowych

- przetozonym wszystkich pracownikow

.

3. Wit jest bezposrednim przetozonym Komendanta Strazy Gminnej oraz nadzoruje
bezpoérednio sprawy zwigzane z bezpieczenstwem, zarzadzaniem kryzysowym
i ochrong przeciwpozarows.
§19
1. Zastepca Wéjta koordynuje, nadzoruje i jest odpowiedzialny za sprawy

zZwigzane:
1) z os$wiatg i wychowaniem,
2) z kulturg, turystyka, sportem, promocja,
3) z remontami drég
4) z melioracja
5) z rozwojem Gminy i inwestycjami,
6) z gospodarkg przestrzenng,

2. Zastepca Woijta pod nieobecnos$¢ Weéijta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu,
kieruje biezacymi sprawami Gminy i reprezentuje jg na zewnatrz.

3. Zastepca Wéjta wykonuje inne zadania, polecenia lub dziatania z upowaznienia
Woijta.

4. W realizacji zadan Zastepca Wojta nadzoruje bezpoérednio nastepujace gminne
jednostki organizacyjne:
1) Placowki oswiatowe;
2) Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne;

§ 20

1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegolnosci:

1) Opracowanie projektéw zmian regulaminu;

2) Opracowanie projektow podziatu referatow na stanowiska pracy;

3) Nadzér nad opracowaniem zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy;

4) Nadzor nad realizacjg zadan poszczegéinych referatow i samodzielnych
stanowisk;

5) Kontrola wewnetrzna samodzielnych stanowisk i referatow (z wyjatkiem
pionu ksiegowosci) ;

6) Nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzeniem spraw
zwigzanych z doskonaleniem kadr;

7) Nadzér nad bezpieczenstwem przetwarzania danych osobowych;

8) Przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu;

9) Nadzér nad przygotowaniem projektow uchwat;

10) Koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w urzedzie, zakupem
Srodkow trwatych;
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11) Koordynacja i nadzér nad organizacjg i przebiegiem wyborow, referendéw
I spisow powszechnych;

12) Nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen biurowych;

13) Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta
z wylgczeniem czynnosci zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy oraz ustaleniem wynagrodzenia;

14) Udzielanie urlopow pracownikom;

15) Organizowanie naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie;

16) Koordynacja i nadzér nad stuzbg przygotowawczg kandydatow na
urzednikéw samorzadowych;

17) Organizacja przeprowadzenia oceny pracownikow Urzedu;

18) Poswiadczanie za zgodnos$é z oryginatem dokumentdw majacych zwigzek
ze sprawg prowadzong w Urzedzie;

19) Przyjmowanie o$wiadczen woli spadkodawcow;

20) Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta;

21) Nadzér nad kontrolg zarzgdczg realizowana w Urzedzie Gminy
w zakresie organizacji pracy i terminowej realizacji zadan;

22) Wykonywanie obowigzkdéw zastepcy administratora bezpieczenstwa
informacji na podstawie odrebnego zarzadzenia.

2. Sekretarz Gminy w razie nieobecnosci Wajta i Z-cy Wdojta wykonuje zadania
Wojta, z wyjatkiem tych, ktére sg zastrzezone do wytacznej witasciwosci Wojta.
3. W realizacji zadan Sekretarz nadzoruje bezposrednio:

1) Referat spoteczno-organizacyjny
2) Referat gospodarki odpadami i ochrony $rodowiska
3) Sprawy zwigzane :

a) z profilaktykg uzaleznien

b) z organizacjg archiwum

c) z dziatalnoscig gospodarcza

§ 21
1. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) Opracowanie projektéow budzetu gminy oraz uchwat zmieniajgcych
zatwierdzony budzet;

2) Opracowanie prognoz finansowych gminy

3) Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie
rachunkowosci,

4) Nadzor nad pracg referatu budzetowo — ksiegowego i referatu podatkdw
i optat lokalnych,

5) Nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

6) Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do
dokonywania kontrasygnaty,

7) Wspoidziatanie w opracowaniu budzetu i Wieloletniej Prognozy Finansowej,

8) Nadzor nad prawidtowym sporzadzaniem sprawozdawczos$ci budzetowe;,

9) Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub z upowaznienia Wojta,

10)Nadzér nad kontrolg zarzadczg realizowang w Urzedzie Gminy
| jednostkach organizacyjnych Gminy w zakresie finansowym.
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2. W realizacji zadan Skarbnik nadzoruje bezposrednio:
1) Referat podatkéw i optat lokalnych;
2) Referat budzetowo- ksiggowy;
3) Referaty i samodzielne stanowiska w zakresie gospodarowania srodkami
publicznymi;
4) Jednostki organizacyjne w zakresie gospodarowania srodkami publicznymi.

Rozdziat VI
Podziat zadan pomiedzy referatami i samodzielnymi stanowiskami
Zakresy dziatania referatow i stanowisk samodzielnych

§ 22

Do wspélnych zadan referatéw i samodzielnych stanowisk nalezy przygotowanie
materiatbw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organow
Gminy, a w szczegolnosci:

1. Sumienne dokfadne i terminowe wykonywanie zadan wynikajacych
Z powierzonego zakresu czynnosci;
2. Prowadzenie postepowania administracyjnego i podatkowego oraz

przygotowanie materiatdw oraz projektdw decyzji administracyjnych a takze
wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow o postepowaniu
egzekucyjnym w administraciji;

3. Pomoc Radzie, wiasciwym rzeczowo komisjom Rady i jednostkom
organizacyjnym Gminy w wykonywaniu ich zadan;

4. Wspdidziatanie ze Skarbnikiem przy opracowaniu materiatow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy;

5. Przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz, biezgcych informacji o realizacji

zadan, oraz projektow uchwat i zarzgdzen Wojta,

Wspoditdziatanie z referatem ogdlno — organizacyjnym w zakresie szkolenia

i doskonalenia zawodowego pracownikéw danego referatu;

Prawidtowe przechowywanie i archiwizowanie akt;

Stosowanie obowigzujgcego jednolitego wykazu akt;

Stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt;

O Rozliczanie otrzymanych i udzielanych dotacji na zadania realizowane

w ramach zakresu czynnosci;

11.Realizacja zadan wynikajacych z planu obrony cywilnej, planu zarzadzania
kryzysowego oraz planu operacyjnego funkcjonowania gminy Stegna
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny;

12.Podejmowanie dziatan w celu ochrony przed katastrofami i kleskami
zywiotowymi:

13.Dokonywanie  wstepnej oceny celowosci operacji gospodarczych
powodujacych powstanie zobowigzan zwigzanych z inwestycjami ;

14.Kontrola wydatkéw pod wzgledem merytorycznym legalnosci i zgodnosci
z ustawg Prawo Zamdwien Publicznych i wewnegtrznymi regulacjami;

15. Usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy;

16.Ciggtego doskonalenia znajomosci przepiséw prawa;

17.0rganizowanie zastepstw w ramach referatéw lub miedzy pracownikami
pracujacymi w tym samym pomieszczeniu biurowym.

o

kol
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18.Zabezpieczenie stanowiska pracy po zakonczeniu pracy.

19. Ksztattowania pozytywnego wizerunku Urzedu Gminy w Stegnie;

20.Informowania o  stwierdzonych nieprawidtowosciach  bezposrednich
przetozonych;

21.Wykonywanie zadan zleconych przez Wojta,

§ 23

1. Do podstawowych obowigzkow Referatu Podatkow i Optat Lokalnych nalezy
w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie ewidencji podatnikéw 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 aktoéw administracyjnych dotyczacych podatkow i opftat;

5) Ksiegowanie wptat podatkdéw i optat lokalnych;

6) Podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej
Swiadczen pienieznych oraz postepowania zabezpieczajgcego;

7) Prowadzenie ewidencji wystawionych i aktualizowanych tytutdw wykonaw-
czych;

8) Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych stan zadtuzenia podatnikow i osob
zobowigzanych do uiszczania optat lokalnych;

9) Prowadzenie spraw w zakresie ulg i umorzen naleznosci podatkowych
i optat z uwzglednieniem wymogdéw dotyczacych udzielania pomocy
publicznej;

10)Coroczne sporzadzanie wykazdéw o0s6b fizycznych i prawnych, ktérym
w zakresie podatkow i optat udzielono pomocy publicznej i umieszczanie na
tablicy ogtoszen do publicznej wiadomosci;

11)Sporzgdzanie porozumien dla inkasentdw optaty miejscowe;;

12)Przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow
i opfat ;

13)Sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej;

14)Przygotowanie informacji, analiz i sprawozdan dotyczacych podatkéw
i opfat.

15)Rozliczanie wptat dokonywanych przez inkasentéw i naliczanie prowizji.

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

1) Kierownik referatu,

2) stanowiska ds. wymiaru podatkow — 2 etaty,

3) stanowiska ds. podatkéw — 2 etaty,

4) stanowisko ds. opfat i rozliczania naleznosci — 1 etat.

§ 24

1. Do podstawowych obowigzkéw Referatu Budzetowo - Ksiegowego nalezy
w szczegolnosci:

1) Przygotowanie materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu oraz
sprawozdania z wykonania budzetu i podjecia uchwaty o absolutorium;
2) Udzielanie pomocy w realizacji budzetu;
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3) Zapewnienie obstugi finansowej i ksiegowej Urzedu;
4) Uruchomienie $rodkéw finansowych dla poszczegéinych dysponentow budzetu
Gminy;
5) Przygotowywanie materiatow niezbednych do wykonywania obowiazkow
z zakresu sprawozdawczosci;
6) Sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarka finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych;
7) Prowadzenie ewidencji i aktualizacji wartosci majgtku Gminy;
8) Prowadzenie ksigg rachunkowych;
9) Rozlicznie inwentaryzaciji;
10)Dokonywanie wyceny aktywéw i pasywow i ustalanie wyniku finansowego;
11)Dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych;
12)Aktualizacja wykazu $rodkéw trwatych stanowigcych majatek gminy do celow
ubezpieczeniowych
13)Przygotowywanie informaciji, analiz i sprawozdan wynikajgcych z zakresu
obowigzkéw referatu;
14)Sporzadzanie wieloletniej prognozy finansowe;;
15)Ksiegowanie i rozliczanie kosztdbw wykonania zadan realizowanych
z funduszy zewnetrznych;
16)Sporzadzanie faktur na podstawie zestawien zobowigzan przygotowanych
przez pracownikéw merytorycznych;
17)Kontrola  gminnych jednostek organizacyjnych pod katem przestrzegania
realizacji procedur finansowych w zakresie celowosci, zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkéw oraz rzetelnosci i gospodarnosci
w prowadzeniu i rozliczaniu srodkéw publicznych;
18)Kontrola zapisow w drukach $cistego zarachowania zwracanych przez
inkasentow;
19)Ewidencja drukéw $cistego zarachowania.
20)Rozliczanie eksploatacji samochodow stuzbowych;
21)Obliczanie wysokosci funduszu soteckiego przypadajacego poszczegoinym
sotectwom na nastepny rok budzetowy i przekazanie informacji o wysokosci
tego funduszu w ustawowym terminie softysom.
22)Przekazywanie Wojewodzie informacji o wysokosci przypadajgcych na sotectwo
srodkow o ktorych mowa w punkcie 21, w ustawowym terminie.
23)Sporzadzanie wniosku o zwrot czesci wydatkébw w ramach funduszu
w poprzednim roku budzetowym, w formie dotacji celowej i przekazywanie
Wojewodzie w ustawowym terminie;
24)Prowadzenie ewidencji zakupu i rozchodu paliwa
25)Sporzadzanie  miesiecznych  zestawien do potrgcen rat pozyczek
mieszkaniowych udzielonych z ZFSS oraz uzgadnianie salda tych naleznosci
z ewidencjg ksiegowg
26)Przygotowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowej na potrzeby aplikacji
o srodki zewnetrzne;
27)Biezgca analiza harmonogramu rzeczowo-finansowego oraz przekazywanie
informacji majgcych wptyw na zmiane budzetu;
28)Rozliczenie projektow inwestycji pochodzacych ze zrédet pozabudzetowych:
a) obstuga formalno-rachunkowa wydatkéw wspoffinansowanych ze $rodkéw
pozabudzetowych
b) rozliczenie okresowej sprawozdawczosci z poszczegoinych etapdw
wykonania inwestycji
c) sporzadzania wnioskéw o ptatnosé do instytuciji wdrazajacych
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29)Wspédtpraca z referatem inwestycji i infrastruktury w zakresie realizacji
powierzonych zadan.

2. Referatem Budzetowo - Ksiegowym kieruje Zastepca Skarbnika. W sktad
Referatu Budzetowo — Ksiegowego wchodza nastepujgce stanowiska pracy:

1) Z-ca skarbnika (kierownik referatu),
2) stanowiska ds. budzetu — 3 etaty,
3) stanowisko ds. finanséw — 1 etat.
4) stanowisko ds. rozliczen — 1 etat

§ 25

1. Do podstawowych obowigzkéw Referatu Spoteczno-Organizacyjnego
w szczegolnosci nalezy:

1) Gromadzenie, przechowywanie, aktualizowanie i udostepnianie aktow
prawa wewnetrznego, w tym Statutu Gminy Stegna, Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Stegna,

2) Organizowanie obstugi prawnej Urzedu,

3) Prowadzenie Biura Obstugi Klienta - obstuga klientéw Urzedu Gminy
poprzez udzielanie informacji oraz zatatwianie spraw w zakresie:

a) Przyjmowania, wysyfania i rozdzielania korespondencji na zewngtrz
i wewnatrz Urzedu,
b) Prowadzenia ewidencji korespondencji wptywajacych do Urzedu;
- skanowanie i rejestrowanie pism przychodzgcych w systemie
informatycznym
c) Przekazywania za posrednictwem sekretariatu korespondencji do
Rady Gminy, jej komisji oraz poszczego6lnym radnym;
d) Odbierania i przekazywanie poczty elektronicznej pracownikom
- w tym obstuga skrzynki podawczej (e-puap)
e) Wydawania zaswiadczen
f) Nadzér nad terminowg realizacjg wnioskéw w sprawie udzielania
informacji publicznej
g) Nadzér nad terminowg realizacjg wnioskéw wniesionych w sprawie
petycji oraz umieszczanie na stronie internetowej zbiorczej informaciji
o petycjach rozpatrzonych w poprzednim roku;
h) Wykonywania zadan koordynatora w zakresie przekazywania akt do
archiwum zaktadowego.
i) Rejestracji dziatalno$ci gospodarczej w systemie CEIDG
j) Prowadzenia ewidencji
- innych obiektow, w ktdrych sg $wiadczone ustugi turystyczne
- instytucji kultury
- korespondencji wptywajgcych do Urzedu
k) Prowadzenia rejestrow
- dokumentacji przekazywanej do archiwum zaktadowego;
- pism terminowych
- udzielonych informacji publicznych
- petycji
- wyj$¢ stuzbowych i prywatnych
l) Dokonywania analizy kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz
pilnowanie terminowego regulowania opfat
) Prowadzenia kroniki gminnej;

Id: 67E63E53-8702-4207-AAF4-41BB2A6F6719. Podpisany Strona 14



Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Stegnie

m) Sporzadzania zeznan $wiadkéw w sprawie stazu pracy
w gospodarstwie rolnym;

n) Zaopatrzenia Urzedu w niezbedny sprzet, wyposazenie i materiaty
eksploatacyjne biurowe i $rodki czystosci;

o) Prowadzenia punktu potwierdzania profilu zaufania dla umozliwienia
przesyfania korespondencji systemem e-puap;

p) Inicjowania dziatan na rzecz ochrony zdrowia,

q) Zlecania konserwacji i drobnych napraw w pomieszczeniach
biurowych w budynkach Urzedu gminy;

r) Nadzéor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w budynkach
administracyjnych Urzedu Gminy;

4) Prowadzenie spraw kancelaryjnych (sekretariatu) Urzedu Gminy, w tym:
a) Prowadzenie kalendarza uméwionych spotkan z Wéjtem Gminy Stegna
b) Obstuga interesantow
c) Przyjmowanie interesantéw zgtaszajgcych skargi, wnioski oraz

organizowanie ich kontaktoéw z Wéjtem, Zastepca Wajta lub kierowania
do wtasciwego pracownika,
d) Prowadzenia gospodarki formularzami i drukami,
e) Nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych;
- w tym wymiany i uaktualnianie pieczatek gminnych oraz ich
rejestracja
f) Prenumeraty czasopism;
g) Organizowania szkolen;
h) Wydawanie delegaciji stuzbowych pracownikom
i) Naliczanie ekwiwalentéw pienieznych dla pracownikéw Urzedu Gminy za
obuwie, odziez robocza, pranie odziezy roboczej oraz ekwiwalentu
pienieznego za zakup umundurowania dla pracownikow Strazy Gminnej
j) Przekazywanie aktéw prawnych na poszczegolne stanowiska
k) Zarzadzanie sprawozdawczoscig w zakresie dokonania obowigzku
sporzgdzania sprawozdan Gminy do GUS
I) Rejestracja i zatwierdzanie Zarzgdzen Wojta w programie Legislator oraz
umieszczanie w BIP
t) Prowadzenia spraw dotyczacych swiadczen socjalnych dla pracownikéw
Urzedu Gminy
m) Prowadzenie rejestrow:
- skarg i wnioskéw dotyczacych pracownikow Urzedu
- zarzgdzen Wojta
- wydawanych delegaciji
- kontroli zewnetrznych
- planowanych i odbytych szkolen

5) Prowadzenie spraw pracowniczych, w tym:

a) Gromadzenie i przygotowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw oraz kierownikéw
Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczneji instytucji gminnych;

b) Prowadzenie rejestrow:

- ewidencji czasu pracy pracownikow;,
- umow zlecen,

c) Przygotowywanie dokumentéw powotujgcych badz odwotujgcych

dyrektorow placowek oswiatowych;

Id: 67E63E53-8702-4207-AAF4-41BB2A6F6719. Podpisany Strona 15



Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Stegnie

d) Zapewnienie materiatow do przeprowadzania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych;

e) Rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentdéw dotyczgcych
wypadkow przy pracy, chorob zawodowych oraz wynikow badan
srodowiska pracy;

f) Przygotowanie uméw zlecen i umow dla pracownikéw Urzedu Gminy oraz
pracownikéw zatrudnionych w ramach robét publicznych, prac
interwencyjnych, oraz pozostatych umow;

g) Naliczanie i sporzadzanie list ptac dla pracownikow Urzedu oraz osob
zatrudnianych w ramach prac interwencyjnych oraz umoéw zlecen
i umoéw o dzieto dla pracownikéw Urzedu;

h) Wydawanie zaswiadczen, poswiadczeh i drukédw w sprawach
dotyczacych wynagrodzen i wysoko$ci sktadek i zadtuzen;

i) Przygotowanie projektow wewnetrznych zarzadzen i instrukcji;

j)  Kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych;

k) Prowadzenie kontroli warunkow pracy;

l) Gromadzenie oswiadczen majgtkowych od Wéjta i pracownikow Urzedu
Gminy, przesytanie ich do Urzedu Skarbowego i do Wojewody.

) Planowanie i rozliczanie wydatkéw na zabezpieczenie wynagrodzen dla

pracownikow

6) Prowadzenie spraw w zakresie obstugi Rady Gminy dotyczgcych:

a) Gromadzenia we wspotpracy z referatami projektéw uchwat Rady;

b) Przygotowywanie projektéw uchwat dotyczgcych organizacji pracy
Rady

c) Sporzgdzania protokotdéw z sesji i komisji wspolnych Rady;

d) Podejmowania czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowa-
dzaniem sesji, zebran, posiedzen Komisji; spotkan z Softysami

e) Gromadzenia dokumentacji sotectw;

f) Gromadzenia dokumentacji organizacji pozarzadowych, ktorych
Gmina jest cztonkiem;

g) Nadzér nad realizacjg i prowadzenie rejestrow:

- skarg i wnioskéw kierowanych do Rady,

- wnioskow mieszkancow zgtaszanych na zebraniach wiejskich
- zapytan i interpelacji radnych,

- uchwat,

h) Planowania i rozliczania wydatkéw w zakresie naliczania diet radnym
i softysom, sktadek cztonkowskich dla organizacji pozarzadowych,
ktorych Gmina jest cztonkiem;

1) Gromadzenie oswiadczen majagtkowych od radnych i przesytanie do
Urzedu Skarbowego

i) Rejestracja wnioskow zgtoszonych na zebraniach wiejskich i udzielo-
nych odpowiedzi przez pracownikéw merytorycznych.

7) Prowadzenie spraw w zakresie administrowania systemow
informatycznych Urzedu Gminy:
a) Wykonywanie zadan ASI,
b) Obstugi Biuletynu Informacji Publiczne;.
c) Administrowanie gminnej strony internetowe;j
d) Nadzér i administrowanie aplikacja obstugiwang w Punkcie
potwierdzajgcym profile zaufania e-PUAP
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e) Wykonywanie zadan w zakresie informacji niejawnej okreslonych
w ust.2

f) Wykonywanie obowigzkéw Lokalnego Administratora Systemu
Zrodto.

2. Do podstawowych obowigzkéw Petnomocnika ds. ochrony informacji
niejawnej (w ramach etatu ds. informatyki i ochrony informaciji) nalezy:

1) Wykonywanie zadan w zakresie uzyskanych petnomocnictw odno$nie
administrowania informacja niejawna;
2) Prowadzenie rejestru dokumentow zawierajgcych informacje niejawne;

3) Opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie i nadzoro-
wanie jej realizacji;

4) Szkolenie pracownikéw i okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu
dokumentow;

5) Zapewnienie ochrony systemoéw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sg
przetwarzane dane;

6) Rejestracja i zabezpieczanie dokumentéw i informacji stanowigcych
tajemnice stuzbowg w ramach ustalonego zakresu czynnosci;

7) Zapewnienie ochrony dokumentéw przetwarzanych na zajmowanym

stanowisku.
2. W sktad Referatu Spoteczno-Organizacyjnego wchodza nastepujgce
stanowiska:

1) Kierownik referatu — (1 etat)

2) stanowisko urzednicze ds. techn. kancelaryjnych (1 etat)

3) stanowisko urzednicze ds. informatyki i ochrony informacii niejawnej (1
etat),

4) stanowisko urzednicze ds. obstugi Rady (1 etat),

5) stanowisko urzednicze ds. spotecznych (1 etat)

6) stanowiska pomocnicze — pomoc administracyjna (2 etaty)

7) stanowiska pomocnicze - robotnik gospodarczy - sprzataczki (2x po
1/2etatu).

§ 26

1. Do podstawowych obowigzkéw Referatu Inwestycji i Infrastruktury nalezy

w szczegolnosci:

1) Pozyskiwanie $rodkéw finansowych ze zrédet zewnetrznych wspierajacych
realizacje inwestycji oraz rozwoju gminy;

2) Opracowanie dokumentéw strategicznych dotyczgcych rozwoju spoteczno-
gospodarczego Gminy;

3) Planowanie i koordynacja procesu przygotowywania realizacji
i rozliczania inwestycji i remontéow ujetych w budzecie gminnym, a
w szczegolnosci:

a) Monitoring mozliwosci rozwoju Gminy Stegna poprzez inwestycje
wspoffinansowane ze srodkéw zewnetrznych;

b) Tworzenie planéw zadan inwestycyjnych na dany rok oraz na kilka lat;

c) Ocena potrzeb w zakresie zadan inwestycyjnych oraz ustalenia
kierunkéw i sposobu realizacii

d) Przygotowanie dokumentacji inwestycji w gminie;

e) Sporzadzanie kosztoryséw inwestorskich robot

f) Koordynacja dziatari podejmowanych wspolnie z innymi samorzgdami
w zakresie realizacji wspdlnych inwestyciji;
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g) Organizowanie przetargbw zgodnie z ustawg o zamowieniach
publicznych:

h) Zapewnienie nadzoru nad wykonawstwem robot inwestycyjnych
i remontow; weryfikacja dokumentaciji technicznej w tym kosztorysowej

i) Gromadzenie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z kazda inwestycjg
prowadzong przez gming;

i) Kontrolowanie przebiegu inwestycji gminnych prowadzonych na terenie
Gminy;

k) Rozliczanie zadan inwestycyjnych realizowanych ze srodkéw witasnych
i przy udziale $rodkéw zewnetrznych — kontrola wydatkéw pod
wzgledem merytorycznym legalnosci i zgodnosci z ustawa Prawo
zamoéwien publicznych;

[) Odbiory inwestycji gminnych wraz z weryfikacjg obmiaréw

4) Nadzér nad stanem technicznym sieci kanalizacyjnej i wodociggowej
w zakresie:
a) Uzgadnianie planéw modernizacji sieci kanalizacyjnej i wodociagowey;
b) Wspbdtpraca z PK Mierzeja Sp-ka z 0.0. i CWZ w zakresie budowy
i konserwacji urzadzen kanalizacyjnych i wodociggowych na terenie
Gminy Stegna oraz uzgadniania mozliwosci podtgczania posesji do
istniejgcej sieci kanalizacyjnej i wodociagowe;.
c) Sprawozdawczos¢ w zakresie realizacji inwestycji
d) Opracowanie sprawozdania z realizacji Krajowego Programu
Oczyszczania Sciekéw Komunalnych (KROSK)
e) Gromadzenie dokumentow i opracowan dotyczacych przeprowa-
dzonych badan zatozen i analiz w zakresie pozyskiwania zrédet energii
i innych.
5) Prowadzenie spraw dotyczacych rozwoju gminy:

a) Pozyskiwanie srodkéw finansowych ze zrédet zewnetrznych na poprawe
estetyki i rozwoju spotecznosci lokalnych zgodnie z zatozeniami Planow
odnowy poszczegoélnych miejscowosci

b) Monitoring mozliwosci rozwoju Gminy Stegna poprzez realizacje
programow wspotfinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych;

c) Udziat w realizacji projektow realizowanych wspdlnie z innymi
samorzgdami i dofinansowanych ze srodkdéw zewnetrznych

d) Aktualizacja planéw odnowy miejscowosci.

e) Udziat w opracowaniu dokumentéw strategicznych dotyczacych rozwoju
spoteczno-gospodarczego Gminy;

f) Koordynacja dziatan podejmowanych wspélnie z innymi samorzadami
oraz jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie realizacji wspolnych
projektow;

g) Wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie rozwoju
lokalnego

h) Opracowanie programu wspétpracy z organizacjami pozarzgdowymi

i) Nadzoér nad realizacjg programoéw spotecznych dofinansowanych ze
srodkow zewnetrznych, szczegodlnie w zakresie koncowego ich rozliczenia
i przekazania pracownikom merytorycznym w celu zapewnienia ciggtosci
projektow zgodnie z zawartymi umowami.

2. W sktad Referatu Inwestycji i Infrastruktury wchodza nastepujgce stanowiska

pracy:
1) Kierownik referatu (1 etat),
2) stanowisko ds. inwestycji (1 etat),
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) stanowisko ds.inwestycji i infrastruktury (1 etat),(wakat)
4) stanowisko ds. rozwoju i rozliczen funduszy (1 etat).
5) stanowisko pomocnicze (1/2 etatu)

§ 27

1. Do podstawowych obowigzkow Referatu Gospodarki Przestrzennej
i Nieruchomosci nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie postepowan w zakresie:

a) opracowania i aktualizacji studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy,

b) opracowanie aktualizacji i uzgodnien dotyczacych opracowania i zmian
w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego terendéw
gminy Stegna,

2) Podejmowanie dziatan w celu opracowania strategicznej oceny oddziatywania
na Srodowisko dotyczgcej sporzadzonych miejscowych planéw zagospoda-
rowania przestrzennego oraz stadium uwarunkowan | kierunkdéw zagospoda-
rowania przestrzennego Gminy;

3) Wydawanie opinii w sprawach:

a) podziatu gruntéw o zgodnosci z mpzp;
b) uzgodnien lokalizacyjnych w zakresie zgodnosci z mpzp;

4) Prowadzenie spraw w zakresie uzgadniania lokalizacji przytaczy
oswietleniowych do obiektéw gminnych;

5) Prowadzenie postepowania w sprawach wydawania decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenow;

6) Wspétpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow — prowadzenie
I aktualizacja rejestru zabytkow;

7) Wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie spraw dotyczgcych
nadzoru budowlanego;

8) Prowadzenie postepowania w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko
przed wydaniem decyzji w sprawie planowania przedsiewziecia mogacego
znaczgco oddziatywac na srodowisko;

9) Udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie, znajdujacych sie
w posiadaniu Urzedu Gminy;

10)Naliczanie optat:

a) planistycznych,
b) adiacenckich,

11) Udziat w pracach gminnego zespotu reagowania kryzysowego w zakresie
ochrony przed powodzig

12)Prowadzenie rejestru zabytkow;

13)Wywiaszczanie nieruchomosci;

14)Prowadzenie spraw w zakresie rekultywacji gruntéw;

15)Sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, najem, dzierzawe
i przekazywanie w uzyczenie nieruchomosci;

16)Wspotpraca ze stuzbami geodezyjnymi w zakresie regulowania i porzadko-
wania stanu prawnego nieruchomoséci;

17)Prowadzenie ewidencji nazw ulic i numeracji budynkéw na terenie Gminy;

18)Nadawanie nowych numeracji budynkéw i aktualizacja oznakowania

19)Podziat i scalanie nieruchomosci;

20)Przygotowywanie uméw najmu lokali mieszkalnych i dzierzawy lokali
uzytkowych;

21)Ustalanie czynszéw w sprawach najmu lokali mieszkalnych;
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22) Przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci.

23) Nadzor nad ogrzewaniem budynkow gminnych — przygotowywanie umoéw
cywilno-prawnych na ogrzewanie budynkow, zabezpieczenie budynkow
w opat.

24)Nadzér nad stanem technicznym budynkdéw administracyjnych — remonty,
konserwacje, okresowe przeglady.

25)Nadzor nad realizacjg umow | zobowigzan wynikajgcych z koncowego
rozliczenia inwestycji zrealizowanych przy wsparciu z funduszy zewnetrznych
w zakresie utrzymania ciggtosci projektu

26)Rozliczanie umow za oswietlenie budynkéw i obiektéw gminnych.

2. W sktad Referatu Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci wchodzag
nastepujagce stanowiska pracy:

1)  Kierownik referatu (1 etat),

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

3)  stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami (2 etaty),

4) stanowisko pomocnicze — pomoc administracyjna (1 etat).

§ 28

1. Do podstawowych obowigzkéw Referatu Gospodarki Odpadami i Ochrony
Srodowiska, nalezy w szczegdlnosci:

1) Nadzér nad utrzymaniem czystosci w gminie w zakresie realizacji zadan
ujetych w regulaminie utrzymania porzadku i czystosci w gminie,

w zakresie:

a) Wspotorganizowanie przetargdbw na wywoéz nieczystosci z terenéw Gminy
Stegna;

b) Kontrole terenéw Gminy Stegna szczegoélnie wzdtuz paséw drogowych,
na przystankach, placach, boiskach, oraz plazach i terenach
przyplazowych;

c) Kontrole przedsiebiorcéw w zakresie wywigzywania sie z umoéw na wywoz
nieczystosci z terenow gminy;

d) Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow
o prawidfowym gromadzeniu i unieszkodliwianiu odpadéw komunalnych

e) Podejmowanie dziatan w celu likwidacji dzikich wysypisk;

f) Egzekwowania wymagan w zakresie utrzymania zwierzat;

2) Nadzér nad stanem technicznym zbiornikéw bezodptywowych.
3) Realizacja spraw dotyczacych gospodarki komunalnej w zakresie:

a) Nadzorowania pracownikdw wykonujgcych czynnosci z zakresu
gospodarki komunalnej w ramach wykonywanych robo6t publicznych, prac
interwencyjnych oraz prac spofecznie-uzytecznych;

b) Prowadzenie magazynu ze sprzetem gminnym;

c) Zagospodarowanie terendw zieleni;

d) Konserwacja i wycinka drzew i krzewow;

e) Wyposazenie gruntdw stanowigcych mienie gminne w infrastrukture
techniczng (kosze, tawki, barierki, znaki drogowe, itp.);

f) utrzymanie tadu i porzadku wokét budynkéw gminnych;

g) Udziat w pracach gminnego zespotu reagowania kryzysowego w zakresie
ochrony przed powodzia;

h) Nadzor nad oswietleniem ulicznym, w tym:

- wspdtorganizowanie przetargdw na oswietlenie uliczne;
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- kontrola realizacji uméw i potwierdzanie ich wykonania w zakresie
o$wietlenia ulic;

- prowadzenie spraw w zakresie uzupetnienia i konserwacji lamp
ulicznego oswietlenia;

- rozliczanie umoéw na o$wietlenie uliczne;

4) Realizacja zadan ujetych w Programie opieki nad zwierzetami w tym:

a) Opracowanie i aktualizacja programu;

b) Inicjowanie dziatan w zakresie wytapywania bezdomnych zwierzat
i umieszczanie ich w schronisku;

c) Wspétpraca ze Strazg Gminng oraz innymi instytucjami wskazanymi
w Programie w zakresie zapobiegania bezdomnosci zwierzat;

d) Wspotpraca ze stuzba weterynaryjng i sanitarng w zakresie zwalczanie
zarazliwych chordb zwierzecych i utylizacja padtej zwierzyny.

5) Realizacja spraw z zakresu ochrony srodowiska w zakresie:

a) Prowadzenie dziatan w zakresie:

- sporzgdzania gminnych  programéw  ochrony  $rodowiska
| sporzadzanie raportéw z wykonania programu;

- sporzadzania i aktualizacji innych programéw majgcych znaczenia
dla $rodowiska, tj, projekt zatozeh do planu zaopatrzenia w ciepto,
energie energetyczng i paliwa gazowe oraz plan gospodarki
niskoemisyne;j.

b) Podejmowanie dziatan w celu opracowania strategicznej oceny
oddziatywania na $rodowisko dotyczgcej sporzadzanych gminnych
projektéw programéw ochrony $rodowiska oraz innych programoéw
strategicznych.

c) Prowadzenie postepowan w zakresie wydawania decyzji o $rodo-
wiskowych uwarunkowaniach dotyczacych realizacji przedsiewziec¢
mogacych znaczaco lub potencjalnie znaczgco oddziatowywaé na
Srodowisko;

d) Udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie, znajdujacych sie
na stanowisku;

e) Sporzadzanie corocznej informacji do Generalnego Dyrektora Ochrony
Srodowiska o prowadzonych ocenach oddziatywania przedsiewziecia na
$rodowisko oraz strategicznych ocenach oddziatywania na $rodowisko;

f) Gromadzenie dokumentdw i opracowan dotyczacych przeprowadzonych
badan zatozen i analiz w zakresie pozyskiwania zrédet energii i innych;

g) Sprawowania kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie
srodowiska w zakresie objetym wtasciwoscig Wojta;

h) Wspotpracy z  Kotami  towieckimi, Nadle$snictwem i Parkami
Krajobrazowymi;

i) Prowadzenie rejestru pomnikdéw przyrody

J) Wydawanie zezwolen na usuwanie drzew lub krzewéw z terenu
nieruchomos$ci i wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie
drzew:

k) Rozpowszechniania wiedzy na temat ochrony $rodowiska.

6) Realizacja zadan w zakresie gospodarki odpadami:

a) Opracowanie i aktualizacja regulaminu utrzymania porzadku i czystosci na
terenie gminy Stegna;

b) Opracowanie projektéw uchwat regulujgcych zasady gospodarowania
odpadami na terenie gminy Stegna i ich aktualizacja;

c) Egzekwowanie prawidtowej realizacji umow na wywoz nieczystosci
z nieruchomosci i nalezyte wywigzywanie sie z nich, w szczegoélnosci
poprzez :
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- kontrole przedsiebiorcéw w trakcie odbioru odpadéw z nieruchomosci,
- przekazywania przedsiebiorcy zgtaszanych interwencji dot. zaktécen
w realizacji umowy i harmonogramu i egzekwowania ich wykonania

- naliczanie kar za nie wywigzywanie sie z zawartej umowy,
- egzekwowanie i sprawdzanie miesiecznych sprawozdan z realizacji
umowy na wywoz nieczystosci;

d)Sprawowanie  kontroli  przestrzegania |  stosowania  przepiséw

o prawidtowym gromadzeniu i unieszkodliwianiu odpadéw komunalnych;

e) Podejmowanie dziatan zmierzajgcych do prawidtowego segregowania

odpadéw komunalnych,

- inicjowania kampanii informacyjnej i edukacyjne;

- opracowywanie ulotek,

- wspotpraca ze szkotami w zakresie wspotorganizowania konkurséw,
prelekcji dla dzieci szkolnych;

- inicjowanie dziatan zmierzajacych do upowszechnienia selektywnej
zbiorki odpadow komunalnych;

f) Udziat w kontrolach u wtascicieli posesji przeprowadzanych przez Straz
Gminng;

g) Realizacja programéw pomocowych zwigzanych z usuwaniem azbestu;

h) Weryfikacja deklaracji sktadanych przez mieszkancéw dotyczgcych
ustalenia optat za wywoz nieczystosci;

1) Ksiegowanie deklaracji w programie informatycznym i nanoszenie
aktualizaciji;

j) Prowadzenie postepowan w zakresie wydawanie decyzji zastepczych
w przypadku uchylania sie wtascicieli nieruchomosci od zawarcia uméw na
wywodz nieczystosci;

k) Prowadzenie ewidenc;ji :

- wiadcicieli nieruchomosci niezamieszkatych, na ktérych powstajg
odpady komunalne;

- wiadcicieli gospodarstw domowych objetych gminnym systemem
gospodarki odpadami;

- zgtaszanych interwencji.

I) Sporzadzanie sprawozdan w  zakresie gospodarki odpadami
i osiggnietego poziomu recyklingu.

m) Sporzgdzanie analizy stanu gospodarki odpadami

n) Gromadzenie i egzekwowanie od przedsiebiorcéw sprawozdan
kwartalnych

o) Prowadzenie postepowan w zakresie wydawania zezwolen na odbiér
odpadow komunalnych statych i ciektych

p) Nadzor nad realizacja umow zawartych z RIPOK w zakresie dot. utylizacji
odpadow komunalnych;

g) Nadzér nad stanem technicznym zbiornikéw bezodptywowych;

7) Prowadzenie spraw dot. realizacji zadan finansowanych z Funduszu
soteckiego ;

a) gromadzenie catej dokumentacji dot. realizacji zadan z podziatem na
poszczegolne sotectwa;

b) przyjmowanie wnioskéw przyjetych do realizacji uchwatg Zebrania
Wiejskiego;

c) wspdtudziat w opiniowaniu wnioskow

d) koordynowanie realizacji zadan przyjetych do wykonania we
wspotpracy z innymi pracownikami oraz jednostkami pomocniczymi:

e) wspotpraca z sotectwami w zakresie uzgodnienia sposobu realizacji
planowanych zadan oraz rozliczenia wykonanych zadan;
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f) sporzgdzanie wykazu srodkéw trwatych, ktére w wyniku
zrealizowanych zadan zostaty rozliczone;
g) kontrola stanu technicznego obiektow powstajgcych w ramach
funduszu soteckiego (przeglady techniczne, atesty);
8) Prowadzenie spraw w zakresie rolnictwa :
a) szacowanie zakresu | wysokosci szkdd w gospodarstwach rolnych
I dziatach specjalnych produkcji rolnej ;
b) wydawanie decyzji na uprawe konopi widknistych / maku
niskomorfinowego
c) zatatwianie spraw w zakresie zwrotu dla rolnikow podatku akcyzowego
zawartego w oleju napedowym;
9) Prowadzenie rejestrow :
a) dziatalnosci regulowane;j
b) przedsiebiorcow odbierajgcych odpady.
c) zbiornikdw bezodptywowych
d) przydomowych oczyszczalni.

1 0) Wydawanie zezwolen i prowadzenie rejestrow :
a) licencji na prowadzenie ustugowej dziatalnosci transportowe;;
b) punktow sprzedazy i podawania napojéw alkoholowych;

11) Prowadzenia postepowan w zakresie wydawanie zezwolen na sprzedaz
i podawanie napojow alkoholowych;

12) Naliczanie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz i podawanie
napojéw alkoholowych;

13) Udziat w kontrolach placowek handlowych i gastronomicznych ze sprzedazg
alkoholu;

14)Wykonywanie zadan Petnomocnika Wéjta ds. Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych (na podstawie odrebnej umowy), w tym:
a) wspoétudziat w sporzgdzaniu gminnego programu profilaktyki
b) \i rozwiazywaniu probleméw alkoholowych (GPPIiRPA) i gminnego

programu przeciwdziatania narkomanii (GPPN);

¢) nadzoér nad realizacjg zadan ujetych w GPPIRPA
d) sporzgdzanie sprawozdan z realizacji GPPIRPA i GPPN;

15)Wspodipraca z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, Komisji ds.
Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, Organizacjami
Konsumenckimi, Panstwowg Stacje Sanitarno—-Epidemiologiczng, Policjg
i innymi organami uprawnionymi do kontroli dziatalnosci gospodarczej;

2. W sktad Referatu Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska, wchodza
nastepujgce stanowiska pracy:

1) Kierownik referatu (1 etat);

2) stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarki odpadami(1 etat)

3) stanowisko ds. gospodarki komunalnej (1 etat)

4) stanowisko ds. funduszu soteckiego (1 etat);

5) stanowisko pomocnicze, obstugi - konserwator — kierowca — (1 etat);
6) stanowiska pomocnicze — pomoc administracyjna (1 etat -.sezon letni)
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§ 29

Do podstawowych obowiazkow pracownika ds. Oswiaty (1 etat urzedniczy i 72
etatu pomocniczego) nalezy w szczegolnosci:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, utrzymaniem badz likwidacja
szkot podstawowych, gimnazjow i przedszkoli;
2. Nadzor i kontrola realizacji obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;
3. Wspdtorganizowanie sprawnego dowozu dzieci do szkoét i zapewnienie opieki
W czasie przewozu,
Monitorowanie wynikow sprawdzianéw i egzamindéw zewnetrznych;
Koordynacja Systemu Informacji Oswiaty;
Analiza arkuszy organizacyjnych placowek oswiatowych
Przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen w zakresie oswiaty
Wykonywanie zalecen kuratorium o$wiaty wynikajgcych z nadzoru
pedagogicznego nad placoéwkami;
Wspotpraca z organem nadzoru pedagogicznego i z lokalnymi instytucjami
i stowarzyszeniami, ktorych celem statutowym jest dziatalnos¢ wychowawcza
wsrdd dzieci | mtodziezy;,
10.Wspotpraca w organizowaniu przedmiotowych konkurséw w szkotach
podstawowych i gimnazjach;
11.Prowadzenie spraw zwigzanych z:
a) oceng dyrektoréw placéwek oswiatowych
b) przeprowadzaniem konkursow na dyrektorow placéwek oswiatowych;
12.Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym na stopien
nauczyciela mianowanego i organizowanie prac komisji konkursowych;
13.Przygotowywanie decyzji w sprawie nauczania specjalnego
i indywidualnego;
14.Realizowanie programu ,Wyprawka Szkolna;
15.Przygotowywanie i kompletowanie wnioskéw o Nagrode Woéjta dla dyrektoréw
i nauczycieli;
16.Prowadzenie postepowan zwigzanych z przygotowaniem zawodowym
miodocianych

© NN

©

§ 30

Do podstawowych obowigzkow pracownika ds. promocji, turystyki i sportu
(2 etaty) nalezy w szczegolnosci:

1. Promocja Gminy:
a) udziat w targach turystycznych oraz innych imprezach promocyjnych;
b) wspotorganizowanie imprez letnich;
c) opracowanie i realizacja kalendarza imprez w zakresie imprez kulturalnych
i sportowych;
d) gromadzenie i opracowanie materiatow promocyjnych Gminy;
e) inicjowanie przedsiewzie¢ promujacych Gmine Stegna;
f) wspdipraca z innymi jednostkami samorzgdowymi, organizacjami
pozarzadowymi oraz partnerami zagranicznymi;
2. Wspotpraca z klubami sportowymi i stowarzyszeniami w zakresie krzewienia
sportu wérod dzieci, mfodziezy i oséb dorostych;
3. Przygotowanie i zagospodarowanie plaz oraz kgpielisk strzezonych, w tym:
a) opracowanie planu zagospodarowania plaz;
b) przygotowanie przetargdéw na dzierzawe plaz;
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4. Prowadzenie punktu Centrum Informacji Turystycznej w okresie sezonu letniego,
w tym :
a) przyjmowanie skarg i wnioskow w czasie dyzurdw letnich;
b) udzielanie informacji turystom;
5. Prowadzenie strony internetowej Gminy, w tym:
a) administrowanie for internetowych;
b) prowadzenie dziatu aktywnosci;
c) biezgca aktualizacja 1 koordynacja dziatan poszczegdlnych pracownikéw nad
aktualizacjg udostepnionych linkow.

§ 31
Do podstawowych obowigzkow pracownika ds. dréog i melioracji
(1 etat) nalezy w szczegdlnosci:

1. Nadzdér nad stanem technicznym sieci drég gminnych i mostéw oraz
prowadzenie spraw w zakresie:
a) prowadzenia ewidencji drég i mostéw gminnych,
b) podejmowanie dziatan w celu ustalenia kategorii dla drég gminnych

2. Prowadzenie ewidencji przystankow autobusowych:

3. Wydawania zezwolen na zajecie pasa drogowego;

4. Prowadzenie postepowan w zakresie wydawania decyzji na l|okalizacje
przytaczy;

5. Wydawania decyzji na ustanowienie zjazdéw z drog gminnych oraz
uzgadniania istniejgcych zjazdoéw z drég gminnych;

6. Naliczania optat i kar pienieznych za zajecie pasa drogowego;

7. Uzgodnienia dotyczace ustawiania reklam i tablic informacyjnych
w pasie drogowym,;

8. Utrzymania i poprawy nawierzchni drog;

9. Nadzdér nad zimowym utrzymaniem drog i chodnikdw;

10. Nadzor nad utrzymaniem i stanem technicznym urzadzen melioracyjnych.

11. Udziat w pracach gminnego zespotu reagowania kryzysowego w zakresie
ochrony przed powodzig

§ 32

Do podstawowych obowigzkow pracownika ds. Bezpieczenstwa i Zarzadzania
Kryzysowego (1 etat) nalezg w szczegdlnoéci :

Wszystkie sprawy zwigzane z ochrong przeciwpozarowg w gminie;
Wspotpraca z jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych;
Wspotpraca z Zawodowg Strazg Pozarng oraz Policja;

Przygotowanie ludnosci i mienia gminnego na wypadek wojny;
Wspétdziatanie z organami wojskowymi;

Administrowanie rezerwami na wypadek ,W”;

Nadzor nad akcjg kurierska;

Tworzenie formacji obrony cywilnej;

Naktadanie obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci;
10 Swiadczenia na rzecz obrony;

11. Prowadzenie magazynu OC.

12. Wykonywanie obowigzkdéw zastepcy administratora bezpieczenstwa informaciji
na podstawie odrebnego zarzgdzenia.

RN e m R
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§33

1. Do podstawowych obowigzkow Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy
prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw
rodzinno — opiekunczych, a w szczegolnosci:

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

2) Sporzadzania aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksigg stanu cywilnego
oraz zaswiadczen;

3) Sporzadzania i wydawania odpiséw aktébw stanu cywilnego oraz
zaswiadczen;

4) Wspétpraca z parafig w zakresie realizacji ustawy konkordatowe;j;

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

6) Kontrola warunkdéw przechowywania akt w archiwum USC;

7) Przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych

oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego;
8) Woydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa;
9) Rejestracja i wydawanie dowoddw osobistych, w tym:
a) przyjmowanie wnioskéw, sprawdzanie z aktem USC i komoérkg ewidenciji
ludno$ci, opisywanie;
b) rejestracja w systemie informatycznym;
c) wspotpraca z organami i innymi instytucjami ;
d) przyjmowanie na stan i opisywanie przyjetych dowoddw osobistych;
e) rozliczanie drukdw $cistego zarachowania, sporzgdzanie sprawozdan;
f) prowadzenie archiwum dowoddw osobistych;

2. Do podstawowych obowigzkéw zastepcy kierownika USC (1 etat) nalezy
zastepowanie Kierownika USC podczas jego nieobecnosci w zakresie spraw
ustalonych dla Kierownika USC oraz prowadzenie spraw z zakresu ewidenciji
ludnosci, spraw wojskowych,| dowodéw osobistych a w szczegélnosci:

1) Prowadzenie ewidencji ludnosci;
2) Sporzadzanie spisdw wyborcéw do wyboréw powszechnych,
referendum;
3) Zatatwianie spraw w zakresie :
a) wspofdziatania z organami wojskowymi;
b) rejestracja oséb na potrzeby kwalifikacji wojskowej
c) prowadzenie kwalifikacji wojskowej;
d) sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny;
€) uznaniu za posiadajgcego na wytgcznym utrzymaniu cztonka
rodziny;,
f) przystugujacych zotnierzom i cztonkom ich rodzin zasitkéw na
utrzymanie rodzin oraz pokrywania naleznosci mieszkaniowych
i optat eksploatacyjnych;

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

5) Rejestracja i wydawanie dowodow osobistych, w tym:
a) rejestracja w systemie informatycznym;
b) wspotpraca z organami i innymi instytucjami ;
C) przyjmowanie na stan i opisywanie przyjetych dowodéw osobistych;
d) rozliczanie drukéw $cistego zarachowania, sporzadzanie sprawozdan;
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e) prowadzenie archiwum dowoddw osobistych;

3. W sktad Urzedu Stanu Cywilnego wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

1) Kierownik USC (1 etat)
2) Zastepca kierownika USC (1 etat).

§ 34

Zadania i obowiazki Strazy Gminnej okre$lone sg w odrebnym regulaminie Strazy
Gminnej przyjetym uchwatg Rady Gminy. Straz Gminna dziata w strukturach
organizacyjnych Urzedu Gminy.

Rozdziat VI
Postanowienie koncowe

§ 35

Zataczniki Nr 1 — 5 Regulaminu stanowig jego integralng czesc.
§ 36

Zmiany w Regulaminie nastepujg w trybie wymagalnym dla jego wprowadzenia.
§ 37

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 15 lutego 2017 roku, z wyjatkiem § 3 ust.7 pkt c)
i d), ktére wchodza w zycie od 1 czerwca 2017r.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY STEGNA
I PODLEGLYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Zalacznik nr 1

Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Wojt Gminy

Skarbnik Gminy

Sekretarz Gminy

/

(PO) REFERAT

PODATKOW

I OPLAT

LOKALNYCH

(6 etatow urz.)

— Kierownik
Referatu (1)

— st. ds. wymiaru
podatkow (2)
— st.ds. podatkow

~(1)
— st. ds. optat i
rozliczen nal.(1)

(BK) REFERAT

BUDZETOWO -

KSIEGOWY

(6 etatéw urz.)

— Z-ca skarbnika

(1)

— st.ds. budzetu

(3)

— st.ds. finansow
(1)

- st.ds.rozliczen

(USC)i (EL)
URZAD STANU
CYWILNEGO

(2 etaty urzednicze)
— Kier. USC (1)
- z-ca Kierownika
USC (1)

Z-ca Wojta
(GOK)
(SG) STRAZ GMINNY OSRODEK
GMINNA KULTURY
(2 etaty urz.+ 3 z siedziba w Stegnie
sezonowe)
— Komendant Gminna Biblioteka

— Inspektor straznik
— 3 etaty w m-cach
letnich

Publiczna

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

(GPN) REFERAT
GOSPODARKI
PRZESTRZENNEJ
I NIERUCHOMOSCI
(4 etaty urz. + 1 etat
st. pomocnicze)

- Kierownik ref. (1)
- st. ds. gospodarki
przestrzennej (1)

- st. ds. gospodarki
nieruchom. (2)

-st. pomocnicze (1)

Samorzgdowe |
SZKOLY
PODSTAWOWE,
GIMNAZJA i
PRZEDSZKOLA
— 7.5 Stegna
— 8.P. Jantar
- Z.8.P. Drewnica i
— Publ. Gimnazjum 5
Mikoszewo
— Z.5. Tujsk

(DM)
STANOWISKO ds.
DROG I
MELIORACJI

( 1 etat urzgdniczy)

(GOPS) GMINNY
OSRODEK
POMOCY
SPOLECZNEJ

pomocnicze )

(ORG) REFERAT SPOLECZNO — (BZK) St. ds.
ORGANIZACYJNY (5 etatow fiiﬁiiﬁ;:;‘l‘r
urze;dmcz.ych 13 etaty pomocnicze tj KRYZYSOWECO
4 stanowiska pomoc.) )
— Kierownik referatu (1)
-st. ds.  spotecznych (1)
- st. ds. 1‘1'ff0lrn‘1atyk1‘ i ochrony (RPA)
informacji niejawnej (1) PELNOMOCNIK
— st. ds. obstugi Rady Gminy (1) WOITA ds.
—st. ds. techn. kancelaryjnych (1) ROZWIAZYWANIA
: PROBLEMOW
- st.‘plomocnllcze - POI’.IIOC ALKOHOLOWYCH
administracyjno-techniczna (2), (w ramach odrebnej
- sprzataczki — 2x po 1/2 etatu umowy)
(GD) REFERAT Wszyscy
GOSPODARKI ODPADAMI I pracownicy
OCHRONY SRODOWISKA Urzedu w
(4 etaty urzednicze i 2 etaty zakresie

-Kierownik ref. (1)
-st. ds. g.odpadami i ochrony

przestrzegania
czasu pracy i
terminowosci

(RIT) REFERAT
INWESTYCJI 1
INFRASTRUKTURY
(4 etaty urzednicze i
¥ etatu pomocn.)
-Kierownik (1)
-st.ds.inwestycji (1)
-St.ds.inwestycji i
infrastruktury. (1)
-st. ds. rozwoju i
rozliczen funduszy
()

(PTS)
STANOWISKO

ds. PROMOCII,
SPORTU,
TURYSTYKI

(2 etaty urzednicze)

(0S)

STANOWISKO ds.
OSWIATY -(1 etat
urzgdniczy i V2 etatu

= o : (1/2) =
-st.ds. gospodarki odpadami (1)
-1 st.pom.-kierowca-konserwator
-1 st.pomoc admin.
Strona 1
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Zatgcznik Nr 2

ZASADY ORGANIZACJI OBIEGU DOKUMENTOW
ORAZ PODPISYWANIA PISM W URZEDZIE

| Obieg dokumentéw w Urzedzie Gminy

§1
1. Czynnosci zwigzane z ewidencjg pism wpltywajgcych do urzedu oraz doreczenie
korespondencji wewnatrz urzedu prowadzi referat ogolno organizacyjny.

2. Obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja obiegu i kontroli
i archiwizacji dokumentéw finansowo-ksiegowych opracowana przez Skarbnika
Gminy i wprowadzona przez Woéjta odrebnym zarzgdzeniem.

3. Organizacje prac kancelaryjnych i obiegu korespondencji i dokumentéw a takze
spos6b gromadzenia i ewidencjonowania oraz udostepniania materiatow
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalne okreslaja instrukcje przyjete
rozporzadzeniem Rady Ministrow :

1) Instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych;

2) Jednolity, rzeczowy wykaz akt organow Gminy i zwigzkdéw miedzygminnych
oraz urzedéw obstugujacych te organy i zwigzki;

3) Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,
zwana dalej instrukcjg archiwalng;

4) oraz wytyczne w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Gminy w Stegnie przyjete odrebnym zarzadzeniem Wojta.

Il. Zasady podpisywania pism

§2
Wojt podpisuje:

1. Zarzadzenia, regulaminy, ogdiniki i decyzje wewnetrzne;

2. Obwieszczenia — wydawane na podstawie przepisow szczegolnych (np. dot.

wyborow);

Pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

Pisma zawierajgce oswiadczenie woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy;

Odpowiedz na skargi i wnioski dotyczace kierownikow referatow;

Decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego

imieniu nie upowaznit kierownika referatow i pracownikéw urzedu;

7. Petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu
prawa pracy wobec pracownikéw urzedu;

8. Pisma zawierajgcego oswiadczenia woli urzedu jako pracodawcy;

o ion B
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9. Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
10.Inne pisma, jesli ich podpisywanie zastrzegt dla siebie.

§3

1. Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich
zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta.

2. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisujg pisma pozostajgce
w zakresie ich zadan.

3. Kierownicy referatéw podpisuja:

1) Pisma zwigzane z zakresem dziatania referatow, nie zastrzezone do podpisu
Woijta;

2) Decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia ktorych zostali
upowaznieni przez Wajta,

3) Pisma w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej referatow | zakresu
zadan dla poszczegolnych referatéw i stanowisk.

4. Samodzielne stanowiska pracy podpisuja:

1) Pisma zwiazane z zakresem dziatania stanowiska, nie zastrzezone do
podpisu Wijta;

2) Decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do ktérych zostali
upowaznieni przez Wojta,;

5. Kierownicy referatow okreslajg rodzaje pism do podpisywania, ktérych
upowaznieni sg inni pracownicy.

6. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych
parafujg je swoim podpisem umieszczanym na koncu tekstu projektu z lewej
strony.
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Zatacznik Nr 3

Kontrola wewnetrzna

1. Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sg:

a) Kierownicy referatow w stosunku do swoich podwtadnych;

b) Sekretarz Gminy w stosunku do wszystkich pracownikéw (z wyjatkiem
pionu ksiegowego) w zakresie terminowosci wykonywanych zadan oraz
prawidtowo$ci prowadzonych postepowan i gromadzenia dokumentow;

c) Skarbnik Gminy — w zakresie prawidtowo$ci gospodarowania finansami
publicznymi oraz terminowosci realizowanych zadan w podlegtym pionie
finansowym;

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

e) Komisja Rewizyjna w zakresie wykonywania budzetu zgodnie ze Statutem
Gminy oraz we wszystkich sprawach dotyczacych zadan zleconych przez
Rade Gminy, szczegolnie w zakresie realizacji wykonania uchwat.
Zatwierdzenie planu pracy komisji rewizyjnej jest réwnoznaczne ze
zlecaniem jej do wykonywania prac wymienionych w tym planie.
Zatwierdzenie pracy nie wyklucza zlecenia przez Rade Gminy doraznych
kontroli;

f) Pracownicy zobowigzani sg samodzielnie kontrolowaé terminowosé
prowadzonych przez siebie spraw, analizowac¢ ich strone merytoryczng
i dazy¢ do udoskonalenia swojej pracy;

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

2. Kontrola moze dotyczy¢ catosci spraw prowadzonych przez dang osobe, kontrola
moze dotyczy¢ jednej sprawy, a takze dotyczyc:

a) sposobu prowadzenia i przechowywanie akt zaréwno w biurku jak
I w szafie,

b) sprawy biezgcej, spraw prowadzonych w kwartale, roku biezacym lub roku
ubiegtym, a jesli to konieczne réwniez lat ubiegtych.

3. Dokumentacja powinna by¢ tak prowadzona, aby pracownik bez zbedne] zwioki
mogt odszukaé odpowiednig teczke, a w niej wiasciwe dokumenty Iub
korespondencje. W teczce powinna znajdowac sie cata dokumentacja, a jesli
czes¢ tej dokumentacji ma swoje zrodfo na innym stanowisku pracy lub referacie
z dokumentéw tych sporzadza sie kserokopie i kompletuje wtasng dokumentacije.
W postepowaniu administracyjnym pracownik kompletuje dokumenty tak jak
opisano wyzej.

4. Kontrolujacy sporzadza z przeprowadzonej kontroli w_terminie 21 dni od daty jej
zakonczenia protokét pokontrolny, ktéry obejmuje nastepujgce 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 d):
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a)nazwa i adres kontrolowanej jednostki lub nazwa stanowiska i imie i
nazwisko pracownika kontrolowanego

b)imie i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki

c)imiona i nazwiska kontrolujacych,

d)numer i data wystawienia upowaznienia

e)zakres przeprowadzonej kontroli

f) data rozpoczecia i zakoriczenia czynnosci kontrolnych

g)przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych

h)wnioski i zalecenia

i) uwagi wniesione do protokotu przez kontrolowanego

j) okreslenie terminu wykonania zalecen

k) okreélenie terminu ztozenia wyjasnien do protokotu

) zatgczniki: zatgczone kopie dowodéw wskazujgcych na stwierdzone
nieprawidtowosci opisane w protokole

m) data i miejsce podpisania protokotu

n)podpisy kontrolujgcych i kontrolowanego kierownika jednostki lub
pracownika.

5. O wynikach kontroli powiadamia sie niezwtocznie te osoby, ktérych dziatalnos¢
podlega kontroli. Otrzymuja one réwniez kopie protokotu za pokwitowaniem.
6. Wszystkie kontrole sg jawne. Oznacza to, ze osoba lub organ powinien by¢
powiadomiony o kontroli o dacie i przedmiocie kontroli.
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Zatacznik Nr 4

Zasady i tryb opracowania i wydawania aktow prawnych

§1

Zasady niniejsze dotyczg opracowywania: projektéw uchwat Rady Gminy, aktow
prawa miejscowego oraz zarzadzen Wojta jako kierownika Urzedu, zwanych dalej
Jprojektami aktéw prawnych” oraz sposobu ich realizacji.

§2

1. Projekty aktéw prawnych przygotowuja kierownicy referatdw, pracownicy
zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych, na polecenie Woéjta Gminy badz z wilasnej inicjatywy w
przypadkach, gdy wynika to z przepisow lub z faktycznych potrzeb wymagajgcych
uregulowania.

2. Projekty aktéw prawnych pracownicy przygotowujg w systemie informatycznym
,2Edytor Aktow Prawnych XML Legislator”

§3

Przy opracowywaniu projektéw aktow prawnych nalezy kierowac sie nastepujgcymi
podstawowymi zasadami:

1) postanowienia projektu nie mogg byé sprzeczne z obowigzujgcym
aktualniew danej dziedzinie ustawodawstwem,

2) projekt nie moze zawieraC¢ postanowien wykraczajgcych poza granice
upowaznienia ustawowego, a takze wkracza¢ w sfere spraw
zastrzezonych do kompetenciji innych organdw,

3) nalezy unika¢ zamieszczania w projekcie postanowien stanowigcych
powtorzenie ustalen zawartych w innych aktach prawnych, wydanych
przez uprawnione organy.

§4

1. Projekty aktow prawnych nalezy opracowywa¢ wedtug ,Zasad techniki
prawodawczej” ustalonych rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow, ktore
przyjmuje sie do odpowiedniego stosowania w praktyce.

2. W szczegolnosci:
1) uktad projektéw aktéw prawnych powinien byé przejrzysty, a redakcja jasna,
Scista i zwiezta bez powtérzen oraz zgodna z zasadami pisowni polskiej,

2) w projektach aktow prawnych nalezy unika¢ uzywania obcych wyrazéw oraz
okreslen jezykowych i zwrotow technicznych nie bedgcych w powszechnym
uzyciu, jezeli mozna postuzy¢ sie okresleniem i zwrotem powszechnie
stosowanym,
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3) dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy w projektach aktow prawnych
uzywac¢ takich samych wyrazéw i okreslen prawnych, jakie przyjete sg
w obowigzujgcym ustawodawstwie.

§5
Projekty aktéw prawnych powinny sktadac sie z:
1) tytutu,
2) podstawy prawnej,
3) tresci.
§6

1. Tytut projektu aktu prawnego powinien sktada¢ sie z nastepujacych czeéci:

1) oznaczenia aktu (np. uchwata nr... lub zarzadzenie nr...),

2) oznaczenia organu wydajgcego akt (Rada Gminy, Wéjt Gminy),

3) daty (bez oznaczenia daty, ktérg okresla sie przy podejmowaniu aktu,
w stownym brzmieniu nazwy miesigca i przy stosowaniu skrétowego ,r.”, dla
oznaczenia stowa ,roku”),

4) zwieztego okreslenia przedmiotu normowanego danym aktem.

2. Poszczegolne czedci tytutu projektu aktu prawnego podawaé nalezy
w oddzielnych wierszach w kolejnosci okreslonej w ust. 1.

§7

1. Podstawe aktu prawnego nalezy zamieszcza¢ w projekcie aktu prawnego
bezposrednio po tytule danego aktu prawnego, przyktadowo przez uzycie
okreslen: ,Na podstawie art. ... ustawy z dnia ........... 0 samorzgdzie gminnym.
Dz M 2 voiiisa r. poz. ...... Zm. Z .....I. pozZ. ..... poz. ..... P Z ... poOZ. ..... )
Rada Gminy uchwala; zarzgdza sie, co nastepuje”.

2. Podstawe prawng do wydania aktu prawnego stanowig odpowiednie przepisy
prawa materialnego okreslajgce kompetencje danego organu do wydania tego
rodzaju aktu.

3. W podstawie prawnej nalezy powotaé odpowiednie przepisy prawne przez
podanie konkretnego artykutu (paragrafu, ustepu, punktu i litery), petnej nazwy
I daty aktu (ustawy, rozporzadzenia, zarzagdzenia, uchwaty Rady Gminy, itp.,)
stanowigcego podstawe prawng do wydania danego aktu prawnego, a w nawiasie
— miejsce jego ogtoszenia oraz numeru i pozycji organu promulgacyjnego.

4. Przy opracowaniu projektéw uchwat prawa miejscowego nalezy pamieta¢, aby w -
podstawie aktu wymienia¢é wszystkie zmiany aktu nastepujace po akcie
pierwotnym lub tekscie jednolitym tego aktu.

§8
1. Tres¢ projektu aktu prawnego powinna zawierag¢:

1) osnowe, tj. wtasciwe unormowania lub rozstrzygniecie sprawy,

2) wskazanie — w miare potrzeby — przepiséow uchylanych danym aktem
z podaniem rodzaju, daty i tytutu uchylonego aktu oraz w przypadku, gdy
ten akt byt opublikowany w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Pomorskiego — numeru i pozycji dziennika,
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3) okreslenie terminu wejscia aktu w zycie, z tym, ze nie nalezy stosowac
klauzuli dotyczacej nadania aktowi mocy wstecznej, oraz w miare potrzeby
— sposobu ogtoszenia.

2. Tres¢ projektow aktow prawnych dzieli sie na paragrafy, w ktdérych ujmowaé
nalezy kazde samodzielne postanowienie, (my$l) oraz stan faktyczny lub prawny.
Jezeli wzglad na przejrzystosc¢ tresci aktu przemawia za dalszym jego podziatem —
paragrafy moga by¢ dzielone na ustepy rozumiane jako:

1) samodzielne zadania oznaczone cyfra arabska z kropka; gdy zachodzi
potrzeba,

2) ustepy moga by¢ podzielone na punkty, oznaczone cyframi arabskimi
Z nawiasem z prawej strony,

3) punkty natomiast mogg by¢ dzielone dalej na litery z nawiasem z prawej
strony z tym, ze kazdy punkt i litere pisze sie od nowego wiersza (linii).

3. Przy cytowaniu (powotywaniu) odpowiedniego przepisu stosowaé nalezy
nastepujace skroty:

1) dla artykutu — ,art.”

2) dla paragrafu -"§"

3) dla ustepu - ,ust.”

4) dla punktu - ,pkt”

5) dla litery - lit.”

§9

1. Do opracowanych w sposob wyzej podany projektow aktow prawnych nalezy
zatagczy¢ sporzgdzone na osobnej kartce uzasadnienie do projektu.

2. Uzasadnienie do projektu powinno w sposéb jasny i wyczerpujacy, a jednoczesnie
zwiezty i konkretny, przedstawia¢ stan faktyczny w dziedzinie stanowiacej
przedmiot objety uregulowaniem, przytacza¢ w formie syntetycznej argumenty
przemawiajgce za potrzeba i celowoscia wydania danego aktu oraz wskazac
w razie potrzeby — na przewidywane efekty i nastepstwa finansowe i podac, czy
wydatki zwigzane z realizacjg postanowienn zawartych w projekcie znajdujg
pokrycie w budzecie gminy.

3. Pod uzasadnieniem podpisuje sie wnioskodawca projektu.

§ 10

1. W przypadkach, gdy wynika to w sposéb wyrazny z przepisow lub gdy wymaga
tego charakter i waga normowanej danym aktem sprawy, nalezy jego projekt
uzgodni¢ z wtasciwymi komisjami statymi Rady oraz innymi zainteresowanymi
instytucjami.

2. Jezeli projekt aktu prawnego zawiera postanowienia naktadajgce na inne referaty,
stanowiska, organy lub instytucje okresdlone obowigzki, nalezy uzyska¢ — w takim
przypadku, uzgodnione stanowisko zainteresowanych jednostek.

3. W szczegdblnosci projekty aktdw prawnych powinny by¢ uzgodnione:

1) z Sekretarzem — w sprawach o charakterze organizacyjnym,
2) z Zastepcag Woéjta wg jego kompetencii,
3) ze Skarbnikiem —w sprawach wywotujgcych skutki finansowe.

4. W celu uzgodnienia projektu aktu prawnego wnioskodawca przesyta projekt do
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zainteresowanych jednostek okreslajgc termin w jakim jednostki te powinny
ustosunkowac sie do projektu.

5. Opinie do projektu zainteresowane jednostki zamieszczajg na oryginale
uzasadnienia, badz zgtaszajg w formie pism skierowanych do wnioskodawcy.

§ 11

1. Po dokonaniu uzgodnien projekt aktu prawnego wraz z dowodami uzgodnien
przedktada sie za poSrednictwem Sekretarza Radcy prawnemu Urzedu do
ostatecznego zaopiniowania.

N

. Radca prawny Urzedu opiniuje projekt aktu prawnego pod wzgledem formaino
prawnym. W przypadku aktu prawa miejscowego Radca prawny Urzedu nanosi
adnotacje, ze opiniowany akt jest prawem miejscowym oraz okresla rodzaj prawa
miejscowego.

3. Uzgodnione i zaopiniowane projekty aktow prawnych Sekretarz przedktada
Woéjtowi.

§12
. Akty prawne niezwiocznie po podjeciu podlegajg zarejestrowaniu w rejestrze
prowadzonym przez:

[N

1) Pracownika ds. obstugi Rady - dla uchwat Rady Gminy,
2) Pracownika obstugujacego sekretariat — dla zarzgdzen Wojta.

2. Referaty i samodzielne stanowiska obowigzane sg przechowywa¢ w osobnym
zbiorze odpisy aktow prawnych dotyczacych spraw pozostajgcych w ich zakresie

dziatania.
§13

1. Pracownik ds. obstugi Rady Gminy przesyta uchwaty Rady Gminy w ciggu 7 dni
od daty ich podjecia:

a) Wojewodzie Pomorskiemu.

b) Uchwate budzetowg i uchwate w sprawie absolutorium, oraz inne uchwaty
Rady Gminy i zarzadzenia Wojta objete zakresem nadzoru do Regionalne;
Izby Obrachunkowe;.

c) akty prawa miejscowego do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Pomorskiego zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie
0 ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych

2. Pracownik ds. obstugi Rady Gminy po zarejestrowaniu aktu prawnego sporzadza
odpowiednig ilo§¢ egzemplarzy (kopii aktu) i rozsyta je wykonawcom oraz
przekazuje do publikacji w BIP

3. Pracownik obstugujacy sekretariat:

1) przekazuje droga elektroniczng za posrednictwem maila kierownikom
referatobw oraz pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach
Zarzadzenia Wojta dotyczace organizacji pracy Urzedu oraz przyjmuje od
pracownikow potwierdzenia zapoznania si¢ z trescig przestanych zarzadzen
na odrebnegj liscie pracownikdédw z podaniem daty zapoznania sie.

2) przekazuje Zarzadzenie do publikacji w BIP.
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4. Akty prawa miejscowego ogtaszane sg w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Pomorskiego. W przypadkach
wskazanych w ustawach szczegolnych akty prawa miejscowego ogtaszane s na
tablicach ogtoszen w Urzedzie oraz w innych wskazanych miejscach publicznych.
Spos6b i miejsca ogtaszania okreslone sg w uchwale. Pod oryginatem
uzasadnienia do aktu prawnego sporzadza sie adnotacje o sposobie i czasie jej
publikaciji.

5. Akty prawa miejscowego wchodzg w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogtoszenia
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Pomorskiego.

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

1) Stanowisko komputerowe w Urzedzie Gminy w Stegnie — korytarz na |-
szym pietrze
2) Biblioteka Publiczna w Stegnie

7. Akty normatywne tylko do wgladu do elektronicznych wersji Dziennika Ustaw
i Monitora Polskiego oraz zbioru aktéw prawa miejscowego beda udostepniane
nieodptatnie, natomiast wydawanie wydrukow tych akt jest odptatne wedtug
stawek okreslonych w odrebnym zarzadzeniu.
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Zatacznik Nr 5

Symbole literowe oznakowania spraw prowadzonych w poszczegdlnych
komorkach organizacyjnych Urzedu Gminy w Stegnie:

Symbol literowy

Lp. Nazwa komorki organizacyjnej KOGk
1 Referat podatkow i optat lokalnych, PO
Rozliczanie podatkéw PO
Rozliczanie optaty miejscowej PO-M
Rozliczanie optaty za gospodarowanie odpadami PO-OK
komunalnymi
2 Referat budzetowo-ksiegowy BK
3 Referat spoteczno-organizacyjny, w tym: ORG
Biuro Obstugi Klienta ORG-B
Obstuga Rady Gminy ORG-RG
Informatyka ORG-IN
Kadry | ptace ORG-KP
Sprawy kancelaryjne ORG-T
Sprawy spoteczne ORG-S
Dziatalno$¢ gospodarczej ORG-DG
4 Referat inwestycji i infrastruktury RII
Sprawy inwestycyjne RI-INW
Fundusze strukturalne RII-U
Rozwdj gminy; wspotpraca z organizacjami RI-R
pozarzadowymi
Rozw¢j infrastruktury wodnokanalizacyjnej RI-WK
5 Referat gospodarki przestrzennej i nieruchomosci GPN
Gospodarka przestrzenna GPN-P
Gospodarka nieruchomosciami GPN-N
Gospodarka mieszkaniowa GPN-M
6 Referat gospodarki odpadami i ochrony $rodowiska GO
Gospodarka komunalna GO-K
Ochrona Srodowiska GO-SR
Gospodarka odpadami GO-O
Fundusze sofeckie GO-FS
Zezwolenia na Alkohol GO-A
7 Stanowisko ds oswiaty 0S
8 Stanowiska ds promoc;ji, turystyki i sportu PTS
9 Stanowisko ds. drég i melioraciji DM
12 | Urzad Stanu Cywilnego, UsSC
Ewidencja Ludnosci EL
13 Bezpieczenstwo i Zarzadzanie Kryzysowe, w tym: BZK
Ochrona Przeciwpozarowa OP-poz
14 Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnej OIN
Sprawy dot. realizacji zadan ujetych w GPPiRPA RPA
15 Straz Gminna SG
16 Archiwum zaktadowe AZ
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