Elektronicznie podpisany przez:
Tomasz Gajewski; Gmina Stegna
dnia 1 lipca 2019 .

ZARZADZENIE NR 114/2019
WOJTA GMINY STEGNA

z dnia 1 lipca 2019 r.

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., Zarzadzeniem Nr 208/2017 z dnia 23 listopada 2017 r. oraz Zarzadzeniem Nr 39/2019 z dnia
26 lutego 2019 r.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2019r.,
poz. 506) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

W wyniku reorganizacji Urzedu Gminy w Stegnie likwiduje si¢ referat inwestycji i infrastruktury.

§2.

1. W wyniku reorganizacji Urzedu Gminy w Stegnie zmienia si¢ nazwe referatu gospodarki
przestrzennej i nieruchomosci na referat infrastruktury, gospodarki przestrzennej i nieruchomosci.

2. W skiad referatu wchodzg nastgpujace stanowiska:
1) Kierownik referatu (1 etat),
2) Z-ca Kierownika referatu (1 etat),
3) stanowisko urzednicze ds. gospodarki przestrzennej (1 etat),
4) stanowisko urzednicze ds. gospodarki nieruchomos$ciami (2 etaty),
5) stanowisko urzednicze ds. inwestycji (1 etat),
6) stanowisko urzednicze ds. inwestycji i infrastruktury (1 etat)
7) stanowisko urzednicze ds. zamowien publicznych i pozyskiwania srodkow zewngtrznych (1 etat),

8) stanowisko pomocnicze - pomoc administracyjna (1 etat).

§ 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 z dnia 23 maja 2017 r., Zarzadzeniem Nr 208/2017 z dnia 23 listopada
2017 r. oraz Zarzadzeniem Nr 39/2019 z dnia 26 lutego 2019 r. wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1. W § 7 ust. 1 regulaminu organizacyjnego dokonuje si¢ nastepujacych zmian:
1) § 7 ust. 1 pkt 3) otrzymuje nastgpujace brzmienie:
,»3) Referat spoleczno-organizacyjny (8 stanowisk urzedniczych 12 stanowiska pomocnicze -
2 pracownikéw po 1/2 etatu - razem 2 stanowiska),
2) w § 7 ust. 1 skresla sie pkt 4)
3) § 7 ust. 1 pkt 5) otrzymuje nastepujace brzmienie:

5) Referat infrastruktury, gospodarki przestrzennej inieruchomosci (8 stanowisk urzedniczych i1
stanowisko pomocnicze).”
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2. W § 7 ust. 5 wprowadza si¢ nastepujace zmiany:
1) w § 7 ust. 5 skresla si¢ pkt 10);

2) w § 7 ust. 5 punkt 11) otrzymuje nastgpujgce brzmienie:

»§ 7. ust. 5 pkt 11) Kierownik referatu infrastruktury, gospodarki przestrzennej i nieruchomosei”;
3) w § 7 ust. 5 dodaje si¢ punkt 16) o nastgpujacym brzmieniu:

,»8 7. ust. 5 pkt 16) Zastepca Kierownika referatu”.

3. W § 23 dokonuje si¢ nastepujacych zmian:
1) W § 23 ust. 1 dodaje si¢ punkty 16, 17, 18, 19, 20, 21 o nastepujacej tresci:

,»106) Przygotowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowej na potrzeby aplikacji o §rodki zewnetrzne.

17) Biezaca analiza harmonogramu rzeczowo-finansowego oraz przekazywanie informacji majacych
wplyw na zmian¢ budzetu.

18) Rozliczenie projektow inwestycji pochodzacych ze zrodet pozabudzetowych:
- obstuga formalno-rachunkowa wydatkéw wspoétfinansowanych ze srodkéw pozabudzetowych,
- rozliczenie okresowej sprawozdawczosci z poszezegdlnych etapdw wykonania inwestycji,
- sporzadzania wnioskow o ptatno$¢ do instytucji wdrazajacych.

19) Wspotpraca z referatem inwestycji 1 infrastruktury w zakresie realizacji powierzonych zadan.

20) Kontrola zapisow w drukach $cistego zarachowania zwracantch przez inkasentow.

21) Ewidencja drukow $cistego zarachowania”.

2),,§ 23.2 W skiad referatu podatkéw i optat lokalnych wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) Kierownik referatu (1 etat),
2) stanowisko urzednicze ds. wymiaru podatkow (2 etaty),
3) stanowisko urzednicze ds. podatkow (1 etat),
4) stanowisko urzednicze ds. podatkow i rozliczen naleznosci (1 etat),
5) stanowisko urzgdnicze ds. podatkow i rozliczen srodkow unijnych (1 etat)”.

4. W § 25 dokonuje si¢ nastepujacych zmian:
1) W § 25 ust. 1 skresla si¢ pkt 10.
2) § 25 ust. 2 otrzymuje nastepujaca tresc:

»W § 25 ust. 2 Do podstawowych obowigzkéw Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawne;j
(w ramach etatu ds. spotecznych i o$wiaty) nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa fizycznego;
2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktdrych sg przetwarzane informacje niejawne;
3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczeg6Inos$ci szacowanie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informac;i,
w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materialow i obiegu
dokumentow;
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5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej,
planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;
7) prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan sprawdzajacych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu o0s6b zatrudnionych lub pelnigcych shuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnos$ci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych, oraz osob, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je
cofnieto, obejmujacego wylacznie:

a) imi¢ i nazwisko,

b) numer PESEL,

¢) imig ojca,

d) dat¢ 1 miejsce urodzenia,

e) adres miejsca zamieszkania lub pobytu,

f) okreslenie dokumentu konczacego procedure, date jego wydania oraz numer;

9) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, o ktorych mowa w art. 73 ust. 1, danych,
o ktérych mowa w art. 73 ust. 2, oséb uprawnionych do dostgpu do informacji niejawnych, a takze
0s0b, ktorym odmdéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje
o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktorym mowa w pkt 8”.

3)§ 25ust. 3 ,Referatem kieruje Sekretarz Gminy. W sklad referatu spoteczno-organizacyjnego
wchodzg nastgpujace stanowiska:

1) Kierownik referatu (1 etat)

2) stanowisko urzg¢dnicze 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 urzednicze ds. oswiaty (1 etat)

9) stanowiska pomocnicze - robotnik gospodarczy - sprzataczki (2x po 1/2etatu).”
5. Skresla si¢ § 26.
6. W § 27 dokonuje si¢ nast¢gpujacych zmian:

1) W § 27 ust. 1 dodaje si¢ punkty 27, 28, 29, 30, 31 o nastgpujacej tresci;

,»27) Pozyskiwanie $srodkow finansowych ze zrédel zewngtrznych wspierajacych realizacje inwestycji

oraz rozwoju gminy;

28) Opracowanie dokumentow strategicznych dotyczacych rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy;

29) Planowanie i koordynacja procesu przygotowywania realizacji irozliczania inwestycji i remontow
ujetych w budzecie gminnym, a w szczegolnosci:

a) monitoring mozliwosci rozwoju Gminy Stegna poprzez inwestycje wspoOifinansowane ze
srodkéw zewngtrznych,

b) tworzenie planow zadan inwestycyjnych na dany rok oraz na kilka lat,
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¢) ocena potrzeb w zakresie zadan inwestycyjnych oraz ustalenie kierunkow i sposobu realizacji,
d) przygotowanie dokumentacji inwestycji w gminie,
e) sporzadzanie kosztorysow inwestorskich robot,

f) koordynacja zadan podejmowanych wspoélnie zinnymi samorzadami w zakresie realizacji
wspolnych inwestycji,

g) organizowanie przetargéw zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych,

h) zapewnienie nadzoru nad wykonawstwem robot inwestycyjnych iremontéw, weryfikacja
dokumentacji technicznej w tym kosztorysowej,

i) gromadzenie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z kazda inwestycja prowadzong przez gmine,
j) kontrolowanie przebiegu inwestycji gminnych prowadzonych na terenie Gminy,

k) rozliczanie zdan inwestycyjnych realizowanych ze srodkow wilasnych i przy udziale srodkow
zewnetrznych - kontrola wydatkéw pod wzgledem merytorycznym, legalnosci i zgodnosci
z ustawg prawo zamowien publicznych,

1) odbiory inwestycji gminnych wraz z weryfikacja obmiarow.
30) Nadzor nad stanem technicznym sieci kanalizacyjnej i wodociagowej w zakresie:
a) uzgadnianie plan6w modernizacji sieci kanalizacyjnej i wodociggowej,

b) wspolpraca z PK "Mierzeja" Sp. zo0.0. i CWZ w zakresie budowy ikonserwacji urzadzen
kanalizacyjnych 1 wodociggowych na terenie Gminy Stegna oraz uzgadniania mozliwosci
podiaczania posesji do istniejgcej sieci kanalizacyjnej i wodociggowe;.

c) sprawozdawczos$¢ w zakresie realizacji inwestycji,

d) opracowanie ~sprawozdania zrealizacji Krajowego Programu Oczyszczania Sciekow
Komunalnych (KROSK),

e) gromadzenie dokumentoéw i1 opracowan dotyczacych przeprowadzonych badan, zatozen i analiz
w zakresie pozyskiwania zrodet energii i innych.

31) Prowadzenie spraw dotyczacych rozwoju gminy:

a) pozyskiwanie $rodkéw finansowych ze zrédel zewnetrznych na poprawe estetyki irozwoju
spotecznosci lokalnych zgodnie z zatozeniami Planow odnowy poszczegolnych miejscowosci,

b) monitoring mozliwosci rozwoju Gminy Stegna poprzez realizacje = programow
wspotfinansowanych ze §rodkoéw zewnetrznych,

c)udziat  wrealizacji  projektow  realizowanych  wspdlnie  zinnymi  samorzadami
i dofinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

d) aktualizacja planéw odnowy miejscowosci,

e)udziat w opracowaniu dokumentow strategicznych dotyczacych rozwoju spoteczno-
gospodarczego Gminy,

f) koordynacja dzialan podejmowanych wspolnie zinnymi samorzadami oraz jednostkami
organizacyjnymi gminy w zakresie realizacji wspolnych projektow,

g) wspdlpraca z organizacjami w zakresie rozwoju lokalnego,
h) opracowanie programu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,

i) nadzor nad realizacja programéw spotecznych dofinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych,
szczegblnie w zakresie koncowego ich rozliczenia i przekazania pracownikom merytorycznym
w celu zapewnienia cigglosci projektéw zgodnie z zawartymi umowami”.

2) § 27 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
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»827.2 Wsklad referatu infrastruktury, gospodarki przestrzennej inieruchomosci wchodza
nastepujace stanowiska pracy:

1) Kierownik referatu (1 etat),
2) Z-ca Kierownika referatu (1 etat),
3) stanowisko urzednicze ds. gospodarki przestrzennej (1 etat),
4) stanowisko urzednicze ds. gospodarki nieruchomosciami (2 etaty),
5) stanowisko urzgdnicze ds. inwestycji (1 etat),
6) stanowisko urzednicze ds. inwestycji i infrastruktury (1 etat)
7) stanowisko urzednicze ds. zamowien publicznych i pozyskiwania srodkéw zewnetrznych (1 etat),
8) stanowisko pomocnicze - pomoc administracyjna (1 etat)”.
7. Zmienia si¢ tre$¢ 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.

8. Zmienia si¢ tre$¢ 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 zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Pozostata tres¢ regulaminu z p6zniejszymi zmianami pozostaje bez zmian.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem podpisania, zwyjatkiem § 2ust.2pkt2, 5, 7oraz §
3ust. 3 pkt2 ppktSoraz § 3ust. 6 pktl ipkt2ppkt2, 5,7 ktéore wchodza w zycie z dniem 1 sierpnia
2019 roku.

Zastepca Wojta: Tomasz Gajewski
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 114/2019
Wajta Gminy Stegna z dnia 1 lipca 2019 r.

Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY STEGNA
| PODLEGLYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

(AW) Audytor

wewnetrzny (1/4 etatu)

Wojt Gminy

Z-ca Wojta

Skarbnik Gminy Sekretarz Gminy (GOK)
(SG) STRAZ GMINNY
?M INNA OSRODEK
. 2 etaty urz.+ 4 KULTURY
(USC) i (EL) sezonowe) z siedziba w Stegnie
(PO) REFERAT (BK) URZAD STANU — Komendant
PODATKOW REFERAT CYWILNEGO — St. inspektor Gminna Biblioteka
I OPLAT - (2 etaty urzednicze) | | A st wm-cach
LOKALNYCH (6 BEIS)IZ%TJ’&VYO — Kier. USC (1) etmich
etatow Urz.) . E - Z-ca Kierownika
— Kierownik (5 etatéw urz.) USC (1) Samorzadowe
Referatu (1) — Z-ca skarbnika SZKOLY
_st. ds. wymiaru ) PODSTAWOWE,
podatkow  (2) — st.ds. budzetu (OIN) (GPN, RII) GIMNAZJA i
— st. ds. podatkow (1) ©) PEENOMOCNIK REFERAT PRZEDSZKOLA
—st. ds. oplat i — st.ds. finansow DS. OCHRONY M| |NFRASTRUKTURY, — Z.S Stegna
rozliczen naleznosci.(1) ) INFORMACJI GOSPODARKI — S.P. Jantar
-st. ds. podatkow i NIEJAWNEJ (w PRZESTRZENNEJ — Z.S.P. Drewnica
rozliczen srodkow ramach innego etatu) ESN;E?UCHOMOSCI — S.P. Mikoszewo
unijnych (1) ow urz. + 1 etat )
st. pomocnicze) — Z.S. Tujsk
- Kierownik ref. (1)
(ORG) REFERAT SPOLECZNO - gi%ﬁ%ﬁ;&ss-w A [ ~Zecakkaref (1)
ORGANIZACYJINY . I ZARZADZANIA ) I?Ztégtsr.zgr?zgq(j]a_‘;kl
(8 eta‘gé\fv urze;dmcz_ych il etat_ KRYZYSOWEGO P st ds. gospjodarki (GOPS) GMINNY
obstugi tj 2 stanowiska obstugi) 1) nieruchom. (2) 0SRODEK
— Kierownik referatu (1) - st. ds. inwestycji (1) POMOCY
- st. ds. kadr i archiwum (1) -st. ds. inwestycji i SPOLECZNEJ
— st. ds. informatyki (1) (RPA) infrastruktury. (1)
— st. ds. obstugi Rady Gminy (1) PEENOMOCNIK - st. ds. zamowien
- st. ds. administracyjnych i plac (1) ]?é)OZ{)}; I‘Z ZdYSwANIA - publiCkZ_nych_i
- st. ds. spotecznych i o$wiaty (1) PROBLEMOW pozyskiwania (PTS)
—st. ds. techn.- kancelaryjnych (1) ALKOHOLOWYCH srodkéw zew. (1) STANOWISKO
- st. ds. oswiaty (1) (w ramach odrebnej “St. pomocnicze (1) ds. PROMOCYI,
- sprzgtaczki — 2x po 1/2 etatu umowy) TURYSTYKI |
SPORTU
(2 etaty)
(GO) REFERAT GOSPODARKI \é\r/;(z:gj\(l:r)]/lcy
QDPADAMI | OCHRONY Urzedu w
SROD,O WISKA . zakresie
(5 etatow urzedniczych i 2 etaty przestrzegania
pornocmc_ze) Czasu pracy i
-Kierownik referz_atu 1) B terminowosci
-st. ds. gospodarki odpadami i ochrony . ,
, : wykonania zadan
srodowiska (1)
-st.ds. gospodarki komunalnej.(1)
-st.ds. funduszu soteckiego i gospodarki
komunalnej (1)
- st. ds.. drog i mostow (1)
-1 st. pom.- kierowca-konserwator
-1 st. pom. administracyjna (1) - sezon
letni
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Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 114/2019
Wojta Gminy Stegna z dnia 1 lipca 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, w tym PO
Rozliczanie podatkow i postepowanie podatkowe PO
Rozliczanie optaty miejscowe;j PO-M
Rozliczenia optaty targowej PO-T
Rozliczanie optaty za gospodar. odpadami komunalnymi PO-OK
2 Referat budzetowo-ksiegowy BK
3 Referat spoteczno-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 infrastruktury, gospodarki przestrzennej i
- - GPN, RII
nieruchomosci, w tym
Gospodarka przestrzenna GPN-P
Gospodarka nieruchomosciami GPN-N
Gospodarka mieszkaniowa GPN-M
Sprawy inwestycyjne RII-INW
Fundusze strukturalne RII-U
Rozwdj gminy; wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi RII-R
Rozwdj infrastruktury wodnokanalizacyjnej RII-WK
5 Referat gospodarki odpadami i ochrony srodowiska, w tym GO
Gospodarka komunalna GO-K
Ochrona Srodowiska GO-SR
Gospodarka odpadami GO-0O
Fundusze sofeckie GO-FS
Zezwolenia na Alkohol GO-A
Drogi i mosty DM
6 Stanowiska ds. promocji, turystyki i sportu PTS
7 Stanowisko ds. Audytu wewnetrznego AW
8 Urzad Stanu Cywilnego, USC
Ewidencja Ludnosci EL
Dowody Osobiste DO
9 Bezpieczenstwo i Zarzgdzanie Kryzysowe, w tym: BZK
Ochrona Przeciwpozarowa OP-poz
10 Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnej OIN
11 Sprawy dot. realizacji zadan ujetych w GPPiRPA RPA
12 Straz Gminna SG
13 Archiwum zaktadowe AZ
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