ZARZADZENIE NR 40/2015
WOJTA GMINY STEGNA

z dnia 26 marca 2015 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 88/2014 Wéjta Gminy Stegna z dnia 10 lipca 2014 roku w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Stegnie przyjetego Zarzadzeniem Nr 22/2007 Wéjta Gminy
Stegna z dnia 28 marca 2007r. z pézniejszymi zmianami uwzglednionymi w tekscie jednolitym ogloszonym
Zarzadzeniem Nr 34/2013 z dnia 29 kwietnia 2013r., zmienionym Zarzadzeniem Nr 10/2014 z dnia
23 stycznia 2014r. , Zarzadzeniem Nr 88/2014 z dnia 10 lipca 2014 roku i Zarzadzeniem Nr 165/2014 z dnia
28 listopada 2014r.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy Z dnia 8 marca 1990r. o0 samorzadzie gminnym
(. Dz.U. z 2013r. poz. 594 ze zmianami)zarzadzam, co nastepuje:

§1.

W Regulaminie organizacyjnym przyjetym Zarzadzeniem Nr 22/2007 W¢éjta Gminy Stegna z dnia 28 marca
2007 roku z podzniejszymi zmianami uwzglednionymi w tekscie jednolitym ogloszonym Zarzadzeniem Nr 34/2013
z dnia 29 kwietnia 2013r. zmienionego Zarzadzeniem Nr 10/2014 z dnia 23 stycznia 2014r., Zarzadzeniem Nr
88/2014 z dnia 10 lipca 2014 roku i Zarzadzeniem Nr 165/2014 z 28 listopada 2014r., wprowadza si¢ nastgpujace
zmiany:

1. W § 6 regulaminu organizacyjnego w ust.2 pkt 9) dodany Zarzadzeniem Nr 88/2014 Wojta Gminy Stegna
z dnia 10 lipca 2014r. otrzymuje kolejny nr: “pkt 10)” o brzmieniu dodanym w § 1 ust. 3 zarzadzenia Wojta
Gminy Stegna Nr 88/2014 z dnia 10 lipca 2014r.

2. W § 22 ust.1 dodaje si¢ punkt 15), o nastepujacej tresci :
»$ 22. 1. 15). Rozliczanie wptat dokonywanych przez inkasentéw i naliczanie prowizji.”.
3. W § 23 ust. 1 dodaje si¢ punkt 18) o nastepujacej tresci :
»$ 23. 1. 18) Ewidencja drukow $cistego zarachowania”.
4. W § 24 ust.1 dokonuje si¢ nastepujacych zmian:
1) W punkcie 1) dodaje sie ppkt g) o tresci:
»24.1.pkt g) wykonywanie zadan koordynatora w zakresie przekazywania akt do archiwum zaktadowego
2) W punkcie 2) ppkty b) i f) otrzymuja nastepujace brzmienie:
a) ,,§ 24.1.b) prowadzenie rejestrow:
- ewidencji czasu pracy pracownikow
- zarzadzen Wojta
- umoéw zlecen”;

b) ,,§ 24.1.f) przygotowywanie umow zlecen dla pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych
oraz pozostalych umoéw zlecen i uméw o dzieto dla pracownikow urzedu.”

3) Punkt 3) otrzymuje nastgpujace brzmienie :
»$ 24. 1. 3) Prowadzenie spraw techniczno-kancelaryjnych dotyczacych:
a) Prowadzenia spraw dotyczacych §wiadczen socjalnych dla pracownikow Urzedu Gminy

b) Dokonywania analizy kosztow funkcjonowania Urzedu oraz pilnowanie terminowego regulowania
oplat

c¢) Prowadzenie rejestrow

- informacji publicznej i nadzoér nad terminowa realizacja wnioskow;
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- wniesionych petycji iumieszczenie na stronie internetowej zbiorczej informacji o petycjach
rozpatrzonych w poprzednim roku;

- skarg i wnioskow dotyczacych pracownikow Urzedu ;
- faktur przychodzacych;
- dokumentacji przekazywanej do archiwum zaktadowego;
d) Prowadzenia kroniki gminne;j;
¢) Sporzadzania zeznan §wiadkdw w sprawie stazu pracy w gospodarstwie rolnym;

f) Zaopatrzenia Urzgdu w niezbedny sprzet, wyposazenie i materialy eksploatacyjne. Biurowe i $rodki
czystosci;

g) Prowadzenie punktu potwierdzania profilu zaufania dla umozliwienia przesylania korespondencji
systemem e-PUAP;

h) Pomoc w przygotowaniu dokumentacji dotyczacej prowadzonych postepowan zwigzanych
z przygotowaniem zawodowym mtodocianych

1) Prowadzenia gospodarki formularzami i drukami;

j) Wymiana i uaktualnianie pieczatek gminnych oraz ich rejestracja

k) Prenumerata czasopism,;

1) Nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w budynkach administracyjnych Urzedu Gminy;

m) Inicjowanie dzialan na rzecz ochrony zdrowia;

n) Prowadzenia ewidencji instytucji kultury;

0) Zlecania konserwacji i drobnych napraw w pomieszczeniach biurowych w budynkach Urzgdu gminy”;
4) Punkt 5) otrzymuje nastepujace brzmienie:

»$ 24. 1. 5) Prowadzenie spraw w zakresie administrowania systemem informatycznym Urzedu Gminy

a) Wykonywanie zadan ASI

b) Obstuga BIP

¢) Administrowanie gminnej strony internetowej

d) Nadzér iadministrowanie aplikacja obstugiwang w Punkcie potwierdzajacym profile zaufania e-
PUAP

e) Wykonywanie zadan w zakresie informacji niejawnej okreslonych
w ust.2

f) Wykonywanie obowigzkéw Lokalnego Administratora Systemu Zrodto.”.
5. W § 26 ust.1 dodaje si¢ punkt 22) o nastepujacym brzmieniu:

»$ 26. 1. 22) Nadzoér nad stanem technicznym budynkow administracyjnych — remonty, konserwacje,
okresowe przeglady”.

6. W § 34 dodaje si¢ ust.13 o nastepujacej tresci:
»$ 34. 13. Prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem zawodowym mlodocianych.”.
7. W § 36 dokonuje si¢ nastepujacych zmian:

1) Nadaje si¢ nowa tres¢ dla ust.1 zdanie pierwsze, o nastepujacym brzmieniu” “§ 36.1. Do podstawowych
obowigzkow Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego
i zwigzanych z nimi spraw rodzinno — opiekunczych, a w szczegdlnosci:”

2) Dotychczasowy ust. 2 skres$la si¢ i nadaje si¢ nowe brzmienie dla ust.3, zdanie pierwsze, ktory otrzymuje
kolejna numeracje ,,ust.2” o tresci :
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»$36.2. Do podstawowych obowiazkow zastepcy kierownika USC (1 etat) nalezy zastgpowanie
Kierownika USC podczas jego nieobecnosci w zakresie spraw ustalonych dla Kierownika USC oraz
prowadzenie spraw zzakresu ewidencji ludno$ci, spraw wojskowych,I dowodéw osobistych aw
szczegblnosci: ”;

3) Dotychczasowy ust.4 otrzymuje numeracje ,,ust. 3” o tresci:
»$ 36. 3. W sktad Urzedu Stanu Cywilnego wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
1) kierownik USC (1 etat)
2) zastepca kierownika USC (1 etat),”.

8. Zmienia sie tres¢ zalgcznika Nr 1 do regulaminu o nazwie ,,Schemat organizacyjny Urzedu Gminy
Stegna i podleglych jednostek organizacyjnych” — ktéry otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Pozostala tres¢ regulaminu pozostaje bez zmian

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z wyjatkiem § 1 ust. 7 pkt 3, ktéry wchodzi w zycie z dniem
1 sierpnia 2015 1.
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Zalagcznik nr 1

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenianr ....... Wojta
Gminv Stegna z dnia 26 marca 2015r..

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY STEGNA

I PODLEGLYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Wéjt Gminy

Skarbnik Gminy

Sekretarz Gminy

VAN

(PO) REFERAT
PODATKOW
I OPLAT
LOKALNYCH
(7 etatéow urz.)
— Kierownik
Referatu (1)
— st. ds. wymiaru
podatku
(2 etaty)
— st.ds. podatkow
-(1 etat)
— st. ds. optat
(2 etaty)

(BK) REFERAT

BUDZETOWO -

KSIEGOWY

(5 etatow urz.)

— Z-ca skarbnika

(D

— st.ds. budzetu
(3 etaty)

— st.ds. finansow
(1 etat)

(USC)i(EL)
URZAD STANU
CYWILNEGO
(2 etaty urzednicze)
— kierownik USC
(1 etat) —
- z-ca kierownika
USC (1 etat)

Z-ca Wijta

(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)

| (GOPS)
GMINNY

' OSRODEK
POMOCY
SPOLECZNEJ

T e

(OIN)
PELNOMOCNIK
DS. OCHRONY =
INFORMACJI
NIEJAWNEJ (w

ramach innego etatu)

- st ds.

— st. ds.

(ORG) REFERAT OGOLNO —
ORGANIZACYJNY (5 etatow
urzedniczych i 3 etaty pomocnicze
(4 stanowiska)
— kierownik referatu (1 etat)
kadr 1 ptac (1 etat)
— st. ds. informatyki i ochrony
informacji (1 etat)
— st. ds. obstugi Rady Gminy (1 etat)
techniczno —
kancelaryjnych (1 etat)
— st. pomocnicze - Pomoc
administracyjno-techniczna (1 etat),
-pomoc administracyjna — | etat
- robotnicy gospodarczy

- sprzataczki —

2x po 1/2 etatu

(BZK) St. ds.

BEZPIECZENSTWA
I ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO
(1 etat urzedniczy)

(GKD) REFERAT
GOSPODARKI
KOMUNALNEJ,
ROLNICTWA,

(3 etaty urzedn, i 2
etaty pomocniczy)
-Kierownik ref. (1)
-st.ds.gosp.komun.(2)

- 2 etaty pomocniczy
(konserwator-kierowca

(RPA)
PELNOMOCNIK

WOITA ds. =
ROZWIAZYWANIA
PROBLEMOW
ALKOHOLOWYCH
(w ramach innego etatu)

(GO) Stan. ds.
GOSPODARKI
ODPADAMI

(1 etat urzedniczy)

(DG) St. ds.
DZIALALNOSCI
GOSPODARCZEJ
I GOSPODARKI
ODPADAMI (1 etat
urzedniczy)

(SR) Stan. ds.
ROLNICTWA,
OCHRONY SROD.
1 GOSPODARKI
ODPADAMI

(1 etat urzedniczy)

(RI) REFERAT
ROZWOJU 1
INWESTYCJI -
(4 etaty urzednicze)
-Kierownik (1)
-st.ds.inwestycji (1)
-st. ds. rozliczen (1)
-st. ds.funduszy
unijnych i funduszu
soteckiego (1)

Wszyscy pracownicy
Urzedu w zakresie
przestrzegania czasu
pracy i terminowosci
wykonania zadan

(GOK)

GMINNY OSRODEK
KULTURY
z siedzibg w Stegnie

Gminna Biblioteka
Publiczna

Samorzadowe
SZKOLY
PODSTAWOWE,
GIMNAZJA i
PRZEDSZKOLA
— Z.S Stegna

— S.P. Jantar

| —Z.S.P. Drewnica
| — Publ. Gimnazjum

Mikoszewo
— Z.8. Tujsk

(0S) Stanowisko
ds. OSWIATY
(1 etat urzedniczy)

(PTS)
STANOWISKA

ds. PROMOCJI,
SPORTU,
TURYSTYKI

(2 etaty urzednicze)

(SG) STRAZ
GMINNA (2 etaty
+ 3 sezonowe)

— Komendant

— Inspektor straznik
— 3 etaty w m-cach
letnich
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