Elektronicznie podpisany przez:
Ewa Dgbska; Gmina Stegna
dnia 26 lutego 2019 r.

ZARZADZENIE NR 39/2019
WOJTA GMINY STEGNA

z dnia 26 lutego 2019 1.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Stegnie przyjetego
Zarzadzeniem Nr 18/2017 Wojta Gminy Stegna z dnia 30 stycznia 2017r. zmienionego
Zarzadzeniem Nr 48/2017 z dnia 16 marca 2017r., Zarzadzeniem Nr 100/2017 z dnia 23 maja
2017 r. oraz Zarzadzeniem Nr 208/2017 z dnia 23 listopada 2017 r.

Na podstawie art. 33 ust .2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2018r.,
poz. 994 ze zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
W referacie spoleczno-organizacyjnym tworzy si¢ nowe stanowiska:
1) stanowisko urzgdnicze ds. kadr i archiwum (1 etat);
2) stanowisko urzednicze ds. administracyjnych i plac;

3) stanowisko urzednicze ds. spotecznych i o§wiaty.

§2.

W wyniku reorganizacji Urzedu Gminy w Stegnie w referacie spoteczno-organizacyjnym likwiduje si¢
nastepujace stanowiska pomocnicze :

1) pomoc administracyjna ds. spotecznych i archiwum,;

2) pomoc administracyjna ds. techniczno-kancelaryjnych.

§3.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Stegnie przyjetym Zarzadzeniem Nr 18/2017
Wojta Gminy Stegna z dnia 30 stycznia 2017 r. zmienionym Zarzadzeniem Nr 48/2017 z dnia 16 marca
2017 r., Zarzadzeniem 100/2017 zdnia 23 maja 2017 r. oraz Zarzadzeniem Nr 208/2017 z dnia
23 listopada 2017 r. wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1. W § 3 ust.7 pkt ¢) regulaminu otrzymuje nastep jace brzmienie:

,»¢) Cze$¢ budynku przy ul. Gdanskiej nr 7

- wejscie od ul. Gdanskiej (pigtro) - samodzielne stanowisko urzgdnicze ds. bezpieczenstwa i zarzadzania
kryzysowego;

- wejscie od ul Polnej - Straz Gminna, pracownicy referatu gospodarki odpadami i ochrony $rodowiska
ds. drog i mostow oraz ds. gospodarki komunalnej oraz archiwum zaktadowe”.

2. W § 7 ust. 1 regulaminu organizacyjnego dokonuje si¢ nastgpujacych zmian:

1) § 7 ust. 1 pkt 3) otrzymuje nastgpujace brzmienie:

,»3) Referat spoteczno-organizacyjny (9 stanowisk urzedniczych 12 stanowiska pomocznicze -
2 pracownikow po 1/2 etatu - razem 2 etaty).”

2) § 7 ust. 1 pkt 6) otrzymuje nastepujace brzmienie:

,,0) Referat gospodarki odpadami iochrony s$rodowiska (5 stanowisk urzedniczych 12 stanowiska
pomocnicze).”
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3) § 7 ust 1 pkt 15) otrzymuje nastepujace brzmienie:
,»15) Audytor wewnetrzny (stanowisko urzednicze — V4 etatu )”
4) W § 7 dodaje si¢ ust. 5 o nastepujacej tresci:

»3 7. 5. W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska Kierownicze:
1) Zastgpca Wojta Gminy;
2) Sekretarz Gminy;
3) Skarbnik Gminy;
4) Zastepca Skarbnika Gminy;
5) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego;
6) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
7) Kierownik referatu spoteczno-organizacyjnego;
8) Kierownik referatu budzetowo-ksiegowego;
9) Kierownik referatu podatkow i optat lokalnych;
10) Kierownik referatu inwestycji i infrastruktury;
11) Kierownik referatu gospodarki przestrzennej i nieruchomosci;
12) Kierownik referatu gospodarki odpadami i ochrony $rodowiska;
13) Komendant Strazy Gminnej;
14) Audytor Wewngtrzny;
15) Kierownicy podlegtych jednostek organizacyjnych”.

3. § 24 ust. 1 pkt 19 otrzymuje nastepujaca tres¢:
»3 24.9) Prowadzenie PKZP dla pracownikow Urzedu”.
4. § 25 regulaminu organizacyjnego otrzymuje nastepujace brzmienie:

,,1. Do podstawowych obowigzkéw Referatu spoleczno-organizacyjnego w szczegolnosci nalezy:

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

2) Organizowanie obstugi prawnej Urzedu,
3) Prowadzenie spraw techniczno-kancelaryjnych Urzedu Gminy, w tym:
a) Przyjmowania, wysylania i rozdzielania korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzgdu;
b) Prowadzenia ewidencji korespondencji wptywajacych do Urzedu;
- skanowanie 1 rejestrowanie pism przychodzacych w systemie informatycznym.
¢) Prowadzenia ewidencji:
- korespondencji wptywajacych do Urzedu;
- pism terminowych;

d) Przekazywania za posrednictwem sekretariatu korespondencji do Rady Gminy, jej komisji oraz
poszczegbdlnym radnym;
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e) Odbierania 1iprzekazywanie poczty elektronicznej pracownikom, wtym obstuga skrzynki
podawczej (e-puap);

f) Prowadzenie kalendarza umoéwionych spotkan z Wojtem Gminy Stegna;
g) Obstuga interesantow;

h) Przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi, wnioski oraz organizowanie ich kontaktow
z Wojtem, Zastepca Wojta lub kierowania do wlasciwego pracownika;

1) Wydawanie delegacji stuzbowych pracownikom;
j) Prowadzenie rejestrow:
- wydawanych delegac;ji,
- wyjs$¢ stuzbowych,
- kontroli zewngtrznych.
4) Prowadzenie spraw w zakresie kadr i archiwum, w tym:

a) Gromadzenie i1 przygotowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikow, dyrektorow i kierownika jednostek organizacyjnych podlegltych gminie
oraz dyrektora GOK;

b) Prowadzenie rejestrow:
- ewidencji czasu pracy pracownikow;
- umow zlecen,
- planowanych i odbytych szkolen
- dokumentacji przekazywanej do archiwum zaktadowego;

¢) Gromadzenie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli zewngtrznych oraz ksigzki kontroli
zewnetrznych.

d) Zapewnienie materiatéw do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urz¢dniczych;

e) Rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéow dotyczacych wypadkéw przy pracy,
choréb zawodowych oraz wynikow badan srodowiska pracy;

f) Przygotowanie umow zlecen iumoéw dla pracownikéw Urzgdu Gminy oraz pracownikow
zatrudnionych w ramach robot publicznych, prac interwencyjnych, oraz pozostatych umow;

g) Sporzadzanie uméw zlecen iumoéw o dzielo dla pracownikéw Urzedu orazoséb zatrudnianych
w ramach prac interwencyjnych lub robot publicznych;

h) Przygotowanie projektow wewnetrznych zarzadzen i instrukcji;
1) Kompletowanie wnioskow emerytalno — rentowych;
j) Prowadzenie kontroli warunkéw pracy;

k) Naliczanie ekwiwalentow pieni¢znych dla pracownikow Urzedu Gminy za obuwie, odziez robocza,
pranie odziezy roboczej oraz ekwiwalentu pieni¢znego za zakup umundurowania dla pracownikow
Strazy Gminnej;

1) Przekazywanie aktow prawnych na poszczeg6lne stanowiska;

m) Organizowania szkolen;

n) Wykonywania zadan koordynatora w zakresie przekazywania akt do archiwum zaktadowego;
0) Prowadzenia gospodarki formularzami i drukami;

p) Prowadzenie archiwum zaktadowego Urzgdu Gminy w Stegnie w zakresie:
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- prowadzenia archiwum Urzedu oraz nadzoru nad terminowym i wlasciwym przekazywaniem akt do
archiwum;

- prowadzenia spraw zwigzanych z jednolitym rzeczowym wykazem akt w ramach istniejacych
symboli i kategorii archiwalnych oraz przygotowywaniem w tym zakresie stosownych projektow
i zarzagdzen Wojta;

- przyjmowania i przechowywania dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych referatow
i samodzielnych stanowisk Urzgdu Gminy;

- porzadkowania i udost¢pniania dokumentacji;

- nalezytego zabezpieczenia dokumentacji przed zniszczeniem badz zabraniem przez osoby
nieupowaznione;

- prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum;

- prowadzenia ewidencji udostepnienia archiwum,;

- przeprowadzania skontrum dokumentacji;

- przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

- przekazywania materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego 1iinnych wlasciwych
archiwow;

- statej wspotpracy z Archiwum Panstwowym w Malborku;
- prowadzenia ewidencji wynikow pomiaru temperatury i wilgotno$ci powietrza w archiwum,;

- doradzania pracownikom urzedu w zakresie wlasciwego postepowania z dokumentacja
w porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych;

- prowadzenia innych czynno$ci archiwalnych zgodnie zobowigzujacymi przepisami prawnymi
1 zarzadzeniami Wojta Gminy.

5) Prowadzenie spraw administracyjnych i ptac:
a) Naliczanie wynagrodzen z tytutu:
- osobowego funduszu ptac pracownikow administracji, robot publicznych i prac interwencyjnych,
- umowy zlecenia i umowy o dzieto,
- zasitku chorobowego,
- prowizji soltysow.

b) Rozliczanie zPowiatowym Urzedem Pracy pracownikéw zatrudnionych w ramach robot
publicznych i interwencyjnych.

¢) Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow

d) Terminowe rozliczanie i sporzadzanie deklaracji dotyczacych naleznych sktadek, podatkow
1 ubezpieczen.

e) Naliczanie ryczattow za samochody zgodnie zumowami io$wiadczeniami pracownikow
o przebiegu kilometrow.

f) Sporzadzanie listy wynagrodzenia za inkaso optaty miejscowe;.
g) Planowanie i rozliczanie wydatkow na zabezpieczenie wynagrodzen dla pracownikow.
h) Prowadzenia spraw dotyczacych §wiadczen socjalnych dla pracownikow Urzedu Gminy;

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

j) Wydawanie zaswiadczen, poswiadczen 1idrukéow w sprawach dotyczacych wynagrodzen
1 wysokosci sktadek i zadluzen;
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k) Prenumeraty czasopism;

1) Dokonywania analizy kosztow funkcjonowania Urzedu oraz pilnowanie terminowego regulowania
oplat;

m) Prowadzenie gospodarki formularzami i drukami;

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

0) Prowadzenia punktu potwierdzania profilu zaufania dla umozliwienia przesytania korespondencji
systemem e-puap;

p) Zlecania konserwacji idrobnych napraw w pomieszczeniach biurowych w budynkach Urzedu
gminy;

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

s) Nadzor nad aktualizacja polis ubezpieczeniowych na zabezpieczenie mienia gminnego, OC, NW
oraz realizacj¢ umowy z BROKEREM w zakresie organizacji przetargdw na ubezpieczenia.

t) Nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych;
- w tym wymiany i uaktualnianie pieczatek gminnych oraz ich rejestracja
6) Prowadzenie spraw w zakresie obstugi Rady Gminy dotyczacych:
a) Gromadzenia we wspolpracy z referatami projektow uchwat Rady;
b) Przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych organizacji pracy Rady;
¢) Sporzadzania protokotdéw z sesji 1 komisji wspolnych Rady;

d) Podejmowania czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen Komisji; spotkan z Sottysami;

e) Gromadzenia dokumentacji sotectw;
f) Gromadzenia dokumentacji organizacji pozarzagdowych, ktorych Gmina jest cztonkiem;
g) Nadzor nad realizacja i prowadzenie rejestrow:

- skarg i wnioskow kierowanych do rady gminy

- skarg i wnioskow kierowanych do Wojta

- wnioskow mieszkancoéw zgtaszanych na zebraniach wiejskich

- zapytan 1 interpelacji radnych

- uchwat.

h) Planowania irozliczania wydatkéw w zakresie naliczania diet radnym i soltysom, sktadek
cztonkowskich dla organizacji pozarzadowych, ktéorych Gmina jest cztonkiem;

1) Gromadzenie o$wiadczen majatkowych od Radnych, Wojta ipracownikow Urzedu Gminy
1 przesylanie ich do Urzedu Skarbowego i do Wojewody;

j) Rejestracja wnioskow zgloszonych na zebraniach wiejskich iudzielonych odpowiedzi przez
pracownikow merytorycznych;

k) Nadzor nad terminowa realizacja wnioskow w sprawie udzielania informacji publicznej;

1) Nadzor nad terminowg realizacjag wnioskow wniesionych w sprawie petycji oraz umieszczanie na
stronie internetowej zbiorczej informacji o petycjach rozpatrzonych w poprzednim roku;

m) Prowadzenia rejestrow
- udzielonych informacji publicznych

- zarzadzen Wojta
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- petycji
n) Rejestracja i zatwierdzanie Zarzadzen Wojta w programie Legislator oraz umieszczanie w BIP.
7) Do podstawowych obowigzkéw pracownika ds. spolecznych i o§wiaty nalezy w szczegdlnosci:

a) Prowadzenie postgpowan zwigzanych z przygotowaniem zawodowym miodocianych;

b) Wspotpraca z placowkami os$wiatowymi w zakresie aktualizacji danych w Systemie Informacji
Oswiatowej;

¢) Przeliczanie subwencji o§wiatowej na poszczegdlne placowki oswiatowe na podstawie danych
z S10 oraz metryczki z Ministerstwa Finansow;

d) Rozliczanie dotacji otrzymanych na realizacje programow o§wiatowych oraz w zakresie opieki nad
dzie¢mi do lat 3;

e) Rejestracji dziatalno$ci gospodarczej w systemie CEIDG;
f) Prowadzenia ewidencji:
- innych obiektow, w ktorych sg §wiadczone ustugi turystyczne,
- instytucji kultury.
g) Sporzadzania zeznan $wiadkéw w sprawie stazu pracy w gospodarstwie rolnym,;

h) Podejmowanie czynno$ci w celu ustalenia prawa do $rodkdéw pieni¢znych zgromadzonych na
rachunkach bankowych zmartego mieszkanca gminy;

1) Prowadzenia punktu potwierdzania profilu zaufania dla umozliwienia przesylania korespondencji
systemem e-puap;

j) Inicjowania dziatan na rzecz ochrony zdrowia;

k) Zarzadzanie sprawozdawczoscig w zakresie dokonania obowiazku sporzadzania sprawozdan Gminy
do GUS;

1) Prowadzenia kroniki gminnej;

m) Prowadzenia punktu potwierdzania profilu zaufania dla umozliwienia przesytania korespondencji
systemem e-puap;

n) ) Wykonywanie zadan w zakresie informacji niejawnej okreslonych w ust. 2.
8) Prowadzenie spraw w zakresie o$wiaty:

a) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, utrzymaniem badz likwidacja szkot podstawowych,
gimnazjow i przedszkoli;

b) Nadzor i kontrola realizacji obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;

¢) Wspotorganizowanie sprawnego dowozu dzieci do szkot i zapewnienie opieki w czasie przewozu;
d) Monitorowanie wynikow sprawdzianow i1 egzaminéw zewnetrznych;

¢) Koordynacja Systemu Informacji O$wiaty;

f) Analiza arkuszy organizacyjnych placéwek oswiatowych;

g) Przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w zakresie o$wiaty;

h) Wykonywanie zalecen kuratorium o$wiaty wynikajacych znadzoru pedagogicznego nad
placéwkami;

1) Wspolpraca z organem nadzoru pedagogicznego iz lokalnymi instytucjami i stowarzyszeniami,
ktorych celem statutowym jest dziatalnos¢ wychowawcza wsrdod dzieci i mlodziezy;

j) Wspdlpraca w organizowaniu przedmiotowych konkurséw w szkotach podstawowych i gimnazjach;
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k) Przygotowywanie dokumentow powolujacych badz odwolujacych dyrektorow placowek
oswiatowych;

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z:
- oceng dyrektorow placowek oswiatowych,
- przeprowadzaniem konkurséw na dyrektorow placowek o§wiatowych;

m) Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym na stopien nauczyciela
mianowanego i organizowanie prac komisji konkursowych;

n) Przygotowywanie decyzji w sprawie nauczania specjalnego iindywidualnego; n0 Realizowanie
programu ,, Wyprawka Szkolna”;

0) Przygotowywanie i kompletowanie wnioskow o Nagrode Wojta dla dyrektorow i nauczycieli;
9) Prowadzenie spraw w zakresie administrowania systemow informatycznych Urzedu Gminy:

a) Wykonywanie zadan ASI,

b) Obstugi Biuletynu Informacji Publicznej,

¢) Administrowanie gminnej strony internetowej,

d) Nadzor iadministrowanie aplikacjg obslugiwang w Punkcie potwierdzajacym profile zaufania
e-PUAP,

¢) Wykonywanie obowigzkéw Lokalnego Administratora Systemu Zrédto.
10) Do podstawowych obowiazkow pracownika ds. rozliczen i o§wiaty (1 etat) nalezy w szczegdInosci:
a) Przygotowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowej na potrzeby aplikacji o srodki zewnetrzne;

b) Biezaca analiza harmonogramu rzeczowo-finansowego oraz przekazywanie informacji majacych
wplyw na zmiane¢ budzetu;

¢) Rozliczenie projektow inwestycji pochodzacych ze zroédet pozabudzetowych:
- obstuga formalno-rachunkowa wydatkéw wspoétfinansowanych ze srodkéw pozabudzetowych,
- rozliczenie okresowej sprawozdawczosci z poszczegdlnych etapdw wykonania inwestycji,
- sporzadzania wnioskow o ptatno$¢ do instytucji wdrazajacych.
d) Wspotpraca z referatem inwestycji i infrastruktury w zakresie realizacji powierzonych zadan;
¢) Prowadzenie postgpowan zwigzanych z przygotowaniem zawodowym mlodocianych;

f) Wspotpraca z placowkami o$wiatowymi w zakresie aktualizacji danych w Systemie Informacji
Oswiatowej;

g) Przeliczanie subwencji o§wiatowej na poszczegélne placowki oswiatowe na podstawie danych
z S10 oraz metryczki z Ministerstwa Finansow;

h) Rozliczanie dotacji otrzymanych na realizacje programow o$wiatowych oraz w zakresie opieki nad
dzie¢mi do lat 3;

1) Kontrola zapisow w drukach Scistego zarachowania zwracanych przez inkasentow;
j) Ewidencja drukow $cistego zarachowania.

2. Do podstawowych obowiazkéw Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnej (w ramach etatu
ds. spotecznych i oswiaty) nalezy:

1) Wykonywanie zadan w zakresie uzyskanych petnomocnictw odnos$nie administrowania informacija
niejawna;

2) Prowadzenie rejestru dokumentdéw zawierajgcych informacje niejawne;

3) Opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie i nadzorowanie jej realizacji;
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4) Szkolenie pracownikow i okresowa kontrola ewidencji materiatdw i obiegu dokumentow;
5) Zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane dane;

6) Rejestracja i1 zabezpieczanie dokumentow i informacji stanowigcych tajemnice stuzbowa w ramach
ustalonego zakresu czynnosci,

7) Zapewnienie ochrony dokumentow przetwarzanych na zajmowanym stanowisku.

3. Referatem kieruje Sekretarz Gminy. W sktad referatu spoteczno-organizacyjnego wchodza
nastgpujace stanowiska:

1) Kierownik referatu (1 etat)

2) stanowisko urzednicze ds. techniczno-kancelaryjnych (1 etat)
3) stanowisko urzednicze ds. informatyki (1 etat),

4) stanowisko urzgdnicze ds. obstugi Rady Gminy (1 etat),

5) stanowisko urzednicze ds. kadr i archiwum (1 etat)

6) stanowiska urzednicze ds. administracyjnych i ptac (1 etat)
7) stanowisko urzednicze ds. spotecznych i o§wiaty (1 etat)

8) stanowisko urzgdnicze ds. oswiaty (1 etat)

9) stanowisko urzgdnicze ds. rozliczen i o$wiaty (1etat)

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

5. W § 28 ust. dokonuje si¢ nastgpujacych zmian:

1) § 28 ust. 1 pkt 3) otrzymuje nasteujace brzmienie:

,3) Realizacja spraw dotyczacych gospodarki komunalnej w zakresie:

a) Nadzorowania pracownikow wykonujacych czynnosci z zakresu gospodarki komunalnej
w ramach wykonywanych robdt publicznych, prac interwencyjnych oraz prac spotecznie-
uzytecznych;

b) Prowadzenie magazynu ze sprz¢tem gminnym,;
¢) Zagospodarowanie terenow zieleni;
d) Konserwacja i wycinka drzew i krzewow;

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

f) utrzymanie tadu i porzadku wokoét budynkéw gminnych;

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

h) Nadzor nad o$wietleniem ulicznym, w tym:
- wspdblorganizowanie przetargdéw na oswietlenie uliczne;
- kontrola realizacji umoéw i potwierdzanie ich wykonania w zakresie o$wietlenia ulic;
- prowadzenie spraw w zakresie uzupetnienia i konserwacji lamp ulicznego o$wietlenia;
- rozliczanie umow na o$wietlenie uliczne;
i) Nadzor nad utrzymaniem i stanem technicznym urzadzen melioracyjnych;
j) Prowadzenie ewidencji wod i urzadzen melioracji wodnych;

k) Nadzor nad zimowym utrzymaniem drég i chodnikow”.
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2) W § 28 ust. 1 skresla sie pkt 4.
3) W § 28 ust. 1 dodaje si¢ pkt 16), ktory otrzymuje brzmienie:

,16) Realizacja zadan w zakresie drog i mostow:

a) Nadzor nad stanem technicznym sieci drég gminnych imostéw oraz prowadzenie spraw
w zakresie:

- prowadzenia ewidencji drég i mostow gminnych,
- podejmowanie dzialan w celu ustalenia kategorii dla drog gminnych,
b) Prowadzenie ewidencji przystankow autobusowych;
¢) Wydawania zezwolen na zajgcie pasa drogowego;
d) Prowadzenie postgpowan w zakresie wydawania decyzji na lokalizacje przylaczy;

e) Wydawania decyzji na ustanowienie zjazdéw z droég gminnych oraz uzgadniania istniejagcych
zjazdow z drog gminnych;

f) Naliczania optlat i kar pieni¢znych za zajecie pasa drogowego;

g) Uzgodnienia dotyczace ustawiania reklam i tablic informacyjnych w pasie drogowym;

h) Utrzymania i poprawy nawierzchni drog;

i) Udziat w pracach gminnego zespotu reagowania kryzysowego w zakresie ochrony przed
powodzia”.

4) Ust. 2 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

,»9 28. 2. W sktad referatu gospodarki odpadami i ochrony srodowiska wchodza nastepujace stanowiska

pracy:

1) Kierownik referatu (1 etat);

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

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

4) stanowisko urzednicze ds. funduszu soteckiego i gospodarki komunalnej (1 etat);

5) stanowisko urzgdnicze ds. drog i mostow (1 etat);

5) stanowisko pomocnicze, obstugi - konserwator — kierowca — (1 etat);

6) stanowiska pomocnicze — pomoc administracyjna (1 etat - sezon letni)”.

6. Skresla si¢ § 29.
7. Skredla sie § 31.
8. W § 34 dopisuje si¢ nastepujaca tresc:

.9 34. Realizacja zadan ujetych w Programie opieki nad zwierzgtami w tym:
a) Opracowanie i aktualizacja programu;
b) Wspotpraca z instytucjami wskazanymi w Programie w zakresie zapobiegania bezdomnosci zwierzat;

c) Wspdlpraca ze stuzbg weterynaryjna i sanitarng w zakresie zwalczania zarazliwych chorob zwierzgcych
i utylizacja padtej zwierzyny;

d) Inicjowanie dziatah w zakresie wytapywania bezdomnych zwierzat i umieszczanie ich w schronisku”.
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9. Zmienia si¢ tres¢ zatacznika Nr 1 do regulaminu o nazwie ,,Schemat organizacyjny Urzedu Gminy
Stegna i podlegtych jednostek organizacyjnych” — ktory otrzymuje brzmienie jak w zataczniku Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

10. W zalaczniku nr 4 do regulaminu o nazwie: Zasady itryb opracowania iwydawania aktow
prawnych dokonuje si¢ nastgpujacych zmian:

1) W § 12 ust.1 pkt 2) otrzymuje brzmienie:
,»2) Pracownika ds. obslugi Rady - dla zarzadzen Wajta”.
2) W § 13 ust. 3 zalacznika, zdanie pierwsze otrzymuje brzmienie:
,»§ 13. 3. Pracownik ds. obstugi Rady”.
11. Zmienia si¢ tres¢ zalacznika Nr 5 do regulaminu o nazwie: Symbole literowe oznakowania spraw

prowadzonych w poszczegolnych komorkach organizacyjnych Urzedu Gminy w Stegnie, ktory otrzymuje
brzmienie jak w zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Pozostala tres¢ regulaminu pozostaje bez zmian.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem podpisania, zwyjatkiem § 1pkt1-3, § 21§ 25ust.2
iust. 3 pkt 5-7, ktore wchodza w zycie z dniem 1 czerwca 2019 roku.

Wojt: Ewa Dgbska
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr ..................
Wajta Gminy Stegna z dnia 26 lutego 2019 r.

Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY STEGNA
I PODLEGLYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

(AW) Audytor

wewnetrzny (1/4 etatu)

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

-(2)

—st. ds. optat i

(BK)
REFERAT
BUDZETOWO
- KSIEGOWY
(5 etatow urz.)

— Z-ca skarbnika
1)

— st.ds. budzetu
(3)

— st.ds. finansow

1)

(USC)i (EL)
URZAD STANU
CYWILNEGO

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

Z-ca Wojta

rozliczen
naleznosci.(1)

(OIN)
PELNOMOCNIK
DS. OCHRONY
INFORMACIJI

NIEJAWNEJ (w
ramach innego etatu)

(GOK)
(SG) STRAZ GMINNY OSRODEK
GMINNA KULTURY
(2 etaty urz.+ 4 z siedziba w Stegnie
sezonowe)
— Komendant Gminna Biblioteka
— St. inspektor Publiczna
—4 st. w m-cach
letnich
Samorzadowe
SZKOLY
(GPN) REFERAT PODSTAWOWE,
GOSPODARKI GIMNAZIA |
PRZESTRZENNEJ PRZEDSZKOLA
| NIERUCHOMOSCI — 2.5 Stegna
(4 etaty urz. + 1 etat — S.P. Jantar

st. pomocnicze)

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

- st. ds. gospodarki

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

(ORG) REFERAT SPOLECZNO — (BZK) St. ds. ieruchom. (2)
ORGANIZACYJNY 1OSWIATY BEZPIECZERSTWA t ni
(9 etatéw urzedniczych i 1 etat Lszi(l;%(%g\Z/\l/Agéé St pomocnicze 1
obstugi tj 2 stanowiska obstugi) ) g%ggSD)E?(M'NNY
— Kierownik referatu (1) (RI) REFERAT POMOCY
- st. ds. kadr i archiwum (1) INWESTYCJI | SPOLECZNEJ
— st. ds. informatyki (1) (RPA) INFRASTRUKTURY
— st. ds. obstugi Rady Gminy (1) PEENOMOCNIK E4K?(taarg/ urr]z_:;(dnllcze :
- st. ds. administracyjnych i ptac (1) WOJTA ds. ] -stl ds Vivn\:vegt )c'i
- st. ds. spotecznych i o$wiaty (1) ROZWIAZY WANIA T yd
: PROBLEMOW 1) (PTS)
—st. ds. techn.- kancelaryjnych (1) ALKOHOLOWYCH -St. ds. inwestyji i STANOWISKO
- st. ds. o$wiaty (1) (w ramach odrgbnej infrastruktury. (1) ds. PROMOCIJI,
- st. ds. rozliczen i o$wiaty (1) umowy) -st. ds. rozwoju (1) TURYSTYKI |
- sprzataczki — 2x po 1/2 etatu SPORTU
(2 etaty)
(GD) REFERAT GOSPODARKI Wszyscy
KOMUNALNEJ o
(5 etatéw urzedniczych i 2 etaty Zakfesie
omocnicze .
E)Kierownik )ref. @ przestrzegania
-st. ds. gospodarki odpadami i czasy praCY :
. . terminowosci
ochrony $rodowiska (1) . ,
-st.ds. gospodarki komunalnej.(1) wykonania zadat
-st.ds. funduszu soteckiego i
gospodarki komunalnej (1)
- st. ds.. drog i mostow (1)
-1 st. pom.- kierowca-konserwator
-1 st. pomoc administracyjna (1 etat
sezon letni)
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Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr ..................
Wojta Gminy Stegna z dnia 26 lutego 2019 r.

»Zatacznik Nr 5 Regulaminu organizacyjnego
Symbole literowe oznakowania spraw prowadzonych w poszczegolnych
komaérkach organizacyjnych Urzedu Gminy w Stegnie:

Lp. Nazwa komoérki organizacyjnej Symfgr:n!tririowy
1 Referat podatkéw i optat lokalnych, PO
Rozliczanie podatkéw | postepowanie podatkowe PO
Rozliczanie optaty miejscowej PO-M
Rozliczenia opfaty targowej PO-T
Rozliczanie optaty za gospodar. odpadami komunalnymi PO-OK
2 Referat budzetowo-ksiegowy BK
3 Referat spoleczno-organizacyjny, w tym: ORG
Obstuga Rady Gminy ORG-RG
Informatyka ORG-IN
Kadry ORG-K
Ptace ORG-P
Sprawy techniczno-kancelaryjne ORG-T
Sprawy spoteczne ORG-S
Dziatalnos¢ gospodarczej ORG-DG
Os$wiata 0S
4 Referat inwestycji i infrastruktury RII
Sprawy inwestycyjne RII-INW
Fundusze strukturalne RII-U
Rozwdj gminy; wspdtpraca z organizacjami RII-R
pozarzgdowymi
Rozwo¢j infrastruktury wodnokanalizacyjnej RII-WK
5 Referat gospodarki przestrzennej i nieruchomosci GPN
Gospodarka przestrzenna GPN-P
Gospodarka nieruchomosciami GPN-N
Gospodarka mieszkaniowa GPN-M
6 Referat gospodarki komunalnej GO
Gospodarka komunalna GO-K
Ochrona Srodowiska GO-SR
Gospodarka odpadami GO-0O
Fundusze soteckie GO-FS
Zezwolenia na Alkohol GO-A
Drogi i melioracja DM
7 Stanowiska ds. promaocji, turystyki i sportu PTS
8 Stanowisko ds. Audytu wewnetrznego AW
9 Urzad Stanu Cywilnego, USC
Ewidencja Ludnosci EL
Dowody Osobiste DO
10 Bezpieczenstwo i Zarzadzanie Kryzysowe, w tym: BZK
Ochrona Przeciwpozarowa OP-poz
11 Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnej OIN
12 Sprawy dot. realizacji zadan ujetych w GPPiRPA RPA
13 Straz Gminna SG
14 Archiwum zakladowe AZ
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