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

ZARZADZENIE NR 209/2019
WOJTA GMINY STEGNA

z dnia 26 listopada 2019 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Stegnie przyjetego
Zarzadzeniem Nr 18/2017 Wojta Gminy Stegna z dnia 30 stycznia 2017 r. zmienionego
Zarzadzeniem Nr 48/2017 z dnia 16 marca 2017 r., Zarzadzeniem Nr 100/2017 z dnia 23 maja
2017 r., Zarzadzeniem Nr 208/2017 z dnia 23 listopada 2017 r., Zarzadzeniem Nr 39/2019 z dnia
26 lutego 2019 r. oraz Zarzadzeniem 114/2019 z dnia 1 lipca 2019 r.

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

§1.

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., Zarzadzeniem Nr 39/2019 z dnia 26 lutego 2019 r. oraz Zarzadzeniem 114/2019 z dnia 1 lipca
2019 r. wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. W § 4 dokonuje si¢ nastgpujacych zmian:

1) § 4 ust. 2 otrzymuje nastgpujace brzmienie:
,»,§ 4. ust. 2 Urzad Stanu Cywilnego czynny jest w dni powszednie od 8%. Sluby udzielane sg w dni
powszednie oraz w uzgodnionych z Kierownikiem USC 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”.

2) po § 4 ust. 2 dodaje si¢ ust. 2a w nastepujacym brzmieniu:

,»$ 4. ust. 2a w referacie gospodaki odpadami i ochrony srodowiska klienci przyjmowani sg od godziny
8%, Dodatkowo w referacie gospodarki odpadami iochrony s$rodowiska pigtek ustalono dniem
wewnetrznym dla stanowisk pracownika ds. drog i mostow oraz pracownika ds. gospodarki komunalne;.
W dniu wewngtrznym pracownicy zatrudnieni na stanowiskach wskazanych w zdaniu poprzedzajacym
nie obstuguja klientow, a obstuga w tym dniu realizowana jest przez Kierownika referatu (pokoj nr
7 budynek Urzedu Gminy w Stegnie, ul. Gdanska 34)”.

2. W § 7 ust. 1 otrzymuje nastgpujgce brzmienie:
»7.1 W strulturze organizacyjnej Urzedu Gminy wyodrebnia si¢ referaty, samodzielne stanowiska,
pelnomocnikow i stanowiska pomocnicze:
1) Referat podatkéw i1 optat lokalnych (6 stanowisk urzedniczych)
2) Referat budzetowo-ksiggowy (6 stanowisk urzedniczych)

3) Regerat spoleczno-organizacyjny (8 stanowisk urzedniczych 12 stanowiska pomocnicze -
2 pracownikéw po 1/2 etatu)

4) Referat infrastruktury, gospodarki przestrzennej i nieruchomosci (8 stanowisk urzedniczych i1
stanowisko pomocnicze)

5) Referat gospodarki odpadami iochrony s$rodowiska (5 stanowisk urzedniczych i2 stanowiska
pomocnicze)

6) Samodzielne stanowisko ds. promocji, turystyki i sportu (1 stanowisko urzednicze)
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7) Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego (1 stanowisko urzednicze)

8) Samodzielne stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowej i ochrony zwierzat (1 stanowisko urzgdnicze)

9) Urzad Stanu Cywilnego (2 stanowiska urzednicze)

10) Straz Gminna (2 stanowiska urzednicze state i 4 stanowiska urzgdnicze sezonowe - 2 miesigce)

11) Audytor wewnetrzny (1 stanowisko urzednicze)

12) Pelnomocnik informacji niejawnej (stanowisko w ramach innego etatu)

13) Pelnomocnik ds. rozwigzaywania probleméw alkoholowych (na podstawie odrgbnej umowy
zlecenia)”.
3. W§ 25ust. 1 pkt4, 5, 71w ust. 3 dokonuje si¢ nastepujacych zmian:

1) W § 25 ust. 1 pkt 4 otrzymuje nastgpujaca tresc:

,»§ 25. ust. 1 pkt 4 Prowadzenie spraw w zakresie kadr i ptac, w tym:

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

b) Gromadzenie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli zewnetrznych oraz ksiazki kontroli
zewngtrznych;

¢) Zapewnienie materiatdw do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych;

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

e) Przygotowanie umow zlecen iuméw dla pracownikow Urzedu Gminy oraz pracownikow
zatrudnionych w ramach robot publicznych, prac interwencyjnych, oraz pozostatych umow;

f) Sporzadzanie uméw zlecen iumoéw o dzieto dla pracownikéw Urzedu oraz oséb zatrudnianych
w ramach prac interwencyjnych lub robot publicznych;

g) Przygotowanie projektow wewnetrznych zarzadzen i instrukcji;
h) Kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych;
1) Prowadzenie kontroli warunkéw pracy;
j) Naliczanie wynagrodzen z tytutu:
- osobowego funduszu ptac pracownikéw administracji, robot publicznych i prac interwencyjnych,
- umowy zlecenia i umowy o dzieto,
- zasitku chorobowego,
- prowizji sottysow.

k) Rozliczanie z Powiatowym Urzedem Pracy pracownikow zatrudnionych w ramach robdt
publicznych i interwencyjnych;

1) Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow;

m) Terminowe rozliczanie isporzadzanie deklaracji dotyczacych naleznych skladek, podatkow
1 ubezpieczen;

n) Naliczanie ryczaltow za samochody zgodnie zumowami io$wiadczeniami pracownikow
o przebiegu kilometréw;

0) Sporzadzanie listy wynagrodzenia za inkaso optaty miejscowe;;
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p) Planowanie i rozliczanie wydatkow na zabezpieczenie wynagrodzen dla pracownikow;

r) Naliczanie i sporzadzanie list ptac dla pracownikéw Urzgdu oraz oséb zatrudnianych w ramach
prac interwencyjnych oraz umdw zlecen i uméw o dzieto dla pracownikéw Urzedu;

s) Wydawanie zaswiadczen, poswiadczen idrukow w sprawach dotyczacych wynagrodzen
i wysokosci sktadek i zadluzen”.

2) W § 25 ust. 1 pkt 5 otrzymuje nastepujaca tres¢:

,»8 25. ust. 1 pkt 5 Prowadzenie spraw administracyjnych i archiwum:
a) Prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu Gminy w Stegnie w zakresie:

- prowadzenia archiwum Urzedu oraz nadzoru nad terminowym i wlasciwym przekazywaniem akt do
archiwum;

- prowadzenia spraw zwigzanych zjednolitym rzeczowym wykazem akt w ramach istniejagcych
symboli i kategorii archiwalnych oraz przygotowywaniem w tym zakresie stosownych projektow
1 zarzadzen Wojta;

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

- porzadkowania i udostepniania 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 iinnych wtasciwych
archiwow;

- stalej wspolpracy z Archiwum Panstwowym w Malborku;
- prowadzenia ewidencji wynikow pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza w archiwum;

- doradzania pracownikom urzedu w zakresie wlasciwego postgpowania z dokumentacjg
w porozumieniu z koordynatorem czynnos$ci kancelaryjnych;

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

b) Prowadzenia spraw dotyczacych $wiadczen socjalnych dla pracownikéw Urzedu Gminy;

¢) Przekazywanie aktow prawnych na poszczegdlne stanowiska;

d) Organizowania szkolen;

¢) Wykonywania zadan koordynatora w zakresie przekazywania akt do archiwum zaktadowego;

f) Naliczanie ekwiwalentéw pieni¢znych dla pracownikow Urzedu Gminy za obuwie, odziez robocza,
pranie odziezy roboczej oraz ekwiwalentu pieni¢znego za zakup umundurowania dla pracownikow
Strazy Gminne;j;

g) Prenumeraty czasopism;

h) Dokonywania analizy kosztow funkcjonowania Urzedu oraz pilnowanie terminowego regulowania
oplat;
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1) Zaopatrzenia Urzedu w niezbedny sprzet, wyposazenie i materiaty eksploatacyjne biurowe i $rodki
czystosci;

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

k) Zlecania konserwacji idrobnych napraw w pomieszczeniach biurowych w budynkach Urzedu
Gminy;

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

m) Nadzor nad aktualizacja polis ubezpieczeniowych na zabezpieczenie mienia gminnego, OC, NW
oraz realizacj¢ umowy z BROKEREM w zakresie organizacji przetargéw na ubezpieczenia;

n) Nadzor nad przechowywaniem pieczgci urzedowych:

- w tym wymiany i uaktualnianie pieczatek gminnych oraz ich rejestracja
0) Prowadzenie rejestrow:

- planowanych i odbytych szkolen

- dokumentacji przekazywanej do archiwum zaktadowego;

p) Inicjowania dziatan na rzecz ochrony zdrowia”.
3) W § 25 ust. 1 pkt 7 otrzymuje nastepujaca tresc:
»3 25. ust. 1 pkt7 Do podstawowych obowiazkow pracownika ds. spotecznych io$wiaty nalezy
w szczegolnosci:
a) Prowadzenie postepowan zwigzanych z przygotowaniem zawodowym mlodocianych;

b) Wspotpraca z placowkami oswiatowymi w zakresie aktualizacji danych w Systemie Informacji
Oswiatowej;

c) Wspolpraca przy analizie arkuszy organizacyjnych placowek oswiatowych;

d) Przeliczanie subwencji o§wiatowej na poszczeg6Olne placéwki oswiatowe na podstawie danych
z S10 oraz metryczki z Ministerstwa Finansow;

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

f) Rejestracji dziatalnosci gospodarczej w systemie CEIDG;
g) Prowadzenia ewidencji:
- innych obiektéw, w ktorych sa §wiadczone ushugi turystyczne,
- instytucji kultury.
h) Sporzadzania zeznan §wiadkéw w sprawie stazu pracy w gospodarstwie rolnym;

1) Podejmowanie czynnosci w celu ustalenia prawa do $rodkéw pienigznych zgromadzonych na
rachunkach bankowych zmartego mieszkanca gminy;

j) Zarzadzanie sprawozdawczo$cig w zakresie dokonania obowigzku sporzadzania sprawozdan Gminy
do GUS;

k) Prowadzenia kroniki gminnej;

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

m) Wykonywanie zadan w zakresie informacji niejawnej okreslonych w ust. 2”.

4) W § 25 ust. 3 otrzymuje nastepujaca tresc:
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,»9 25. ust. 3 Referatem kieruje Sekretarz Gminy. W sktad referatu spoteczno-organizacyjnego wchodza
nastepujace stanowiska:

1) Kierownik referatu (1 etat)

2) stanowisko urzgdnicze ds. techniczno-kancelaryjnych (1 etat)

3) stanowisko urzednicze ds. informatyki (1 etat),

4) stanowisko urzednicze ds. obshugi Rady Gminy (1 etat),

5) stanowisko urzegdnicze ds. kadr i plac (1 etat)

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

8) stanowisko urzednicze ds. o$wiaty (1 etat)

9) stanowiska pomocnicze - robotnik gospodarczy - sprzataczki (2x po 1/2 etatu)”.
4. § 34 otrzymuje nastepujace brzmienie:

,»9 34. zadania iobowiazki Strazy Gminnej okreslone sg w odrebnym regulaminie strazy Gminnej
przyjetym uchwata Rady Gminy. Straz Gminna dziata w strukturach organizacyjnych Urzgdu Gminy”.

5. Po § 34 dodaje sie § 35 o nastepujacej tresci:
,»8 35. Do podstawowych obowigzkéw pracownika ds. ochrony przeciwpozarowej i ochrony zwierzat
(1 etat) nalezy w szczegdlnosci:
1. Opracowywanie rocznej i wieloletniej dokumentacji w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j.

2. Wykonywanie zadan zzakresu obrony przeciwpozarowej gminy, wynikajacych  z ustawy
o ochronie przeciwpozarowe;.

3. Merytoryczna pomoc w zakresie planowania irealizacji statutowych zadan przez jednostki
ochotniczej strazy pozarnej na terenie Gminy Stegna.

4. Nadzorowanie gospodarki sprzgtowo-materiatowej w jednostkach ochotniczej strazy pozarnej
gminy.

5. Rozliczanie kart drogowych samochodow pozarniczych.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata ekwiwalentu dla strazakéw zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

7. Nadzor nad sprawnym funkcjonowaniem urzadzen alarmowych zabezpieczajacych budynki Urzedu
Gminy w Stegnie.

8. Realizacja zadan ujetych w Programie opieki nad zwierzetami w tym:
a) Inicjowanie dziatan w zakresie wylapywania bezdomnych zwierzat i umieszczanie ich w schronisku;

b) Wspotpraca ze Strazg Gminng oraz innymi instytucjami wskazanymi w Programie w zakresie
zapobiegania bezdomnosci zwierzat;

c) Wspodlpraca ze shuzba weterynaryjng 1isanitarng w zakresie zwalczania zarazliwych chorob
zwierzgcych;

d) Aktualizacja i opracowanie Programu;

e) Organizacja sprzatnigcia, wywozu i unieszkodliwiania z terenéw publicznych zwlok bezdomnych
i dzikich zwierzat oraz wspotdziatanie z przedsigbiorcami prowadzacymi dziatalno§¢ w tym zakresie.

9. Terminowe dostarczanie zestawien do prawidtowego wystawiania faktur VAT w celu rozliczania
podatku od towarow i ushug.
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10. Wspolpraca z jednostkami Ochotniczej Strazy Pozarne;.

11. Przygotowywanie projektéw uchwal, zarzadzen iregulaminéw w sprawach wynikajacych
z zakresu obowigzkow.

12. Prowadzenie spraw w zakresie szacowania zakresu i wysokosci szkod w gospodarstwach rolnych
i dziatach specjalnych produkcji rolne;j”.

5. Zmienia si¢ tres¢ zatgcznika Nr 1 do regulaminu o nazwie ,,Schemat organizacyjny Urzedu Gminy
Stegna i podleglych jednostek organizacyjnych” — ktory otrzymuje brzmienie jak w zataczniku Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

6. Zmienia si¢ tre$¢ zalacznika Nr 5 do regulaminu o nazwie ,,Symbole literowe oznakowania spraw
prowadzonych w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych Urzgdu Gmin 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 z dniem podpisania.

Woijt: Ewa Dgbska
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 209/2019
Woéjta Gminy Stegna z dnia 26.11.2019 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY STEGNA
| PODLEGLYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

(AW) Audytor

Wojt Gminy

wewnetrzny (1/4 etatu)

Z-ca Wojta

: . . (SG) STRAZ
Skarbnik Gminy Sekretarz Gminy GMINNA (GOK)
(2 etaty) GMINNY
— Komendant SG 0OSRODEK
) (1) KULTURY
(USC) i (EL) St in o .
— St. inspektor SG z siedziba w Stegnie
(PO) REFERAT (BK) URZAD STANU 1)
PODATKOW REFERAT CYWILNEGQ Gminna Biblioteka
1 OPLAT - (2 etaty urzednicze) | _|
LOKALNYCH (6 BUDZETOWO — Kier. USC (1)
} - KSIEGOWY S :
etatow urz.) ; Z-ca Kierownika (GPN, RIN)
— Kierownik (5 etatow urz.). USC (1) ' Samorzadowe
— Z-ca skarbnika REFERAT SZKOLY
Referatu (1) INFRASTRUKTURY
— st. ds. wymiaru 1) ’ PODSTAWOWE
: — st.ds. budzetu GOSPODARKI i PRZEDSZKOLA
podatkéw (2) (OIN) PRZESTRZENNEJ |
— st. ds. podatkow (1) ®3) PELNOMOCNIK | Il NIERUGHOMOSCT — Z.5 Stegna
— st. ds. optat i — st.ds. finansow DS. OCHRONY (8 etatow urz. + 1 etat — S.P. Jantar
rozliczen naIeZnoéci.(l) (1) INFORMACJI st. pomocnicze) — Z.S.P. Drewnica
-st. ds. podatkow i NIEJAWNEJ (w - Kierownik ref. (1) — S.P. Mikoszewo
rozliczen $rodkéw ramach innego etatu) - Z-ca k-ka ref. (1) — S.P. Tujsk
unijnych (1) - st. ds. gospodarki
przestrzennej (1)
(BZK) St. ds. L 1| - st. ds. gospodarki
(ORG) REFERAT SPOLECZNO - BEZPIECZENSTWA nieruchom. (2)
ORGA’N IZACY_JNY _ I ZARZADZANIA - st. ds. inwestycji (1)
(8 etatow urzgdniczych i 1 etat KRYZYSOWEGO -St. ds. inwestycji i (GOPS) GMINNY
obstugi tj 2 stanowiska obstugi) (€8] infrastruktury. (1) OSRODEK
— Kierownik referatu (1) - st. ds. zamowien POMOCY
- st. ds. kadr i ptac (1) publicznychi SPOLECZNEJ
— st. ds. informatyki (1) (RPA) pozyskiwania srodkow
— st. ds. obshugi Rady Gminy (1) PEENOMOCNIK ZSEEN (olr)nocnicze )
- st. ds. administracyjnych i WOJTA ds. - P @
. ROZWIAZYWANIA
archiwum (1) PROBLEMOW (PTS)
- st. ds. spotecznych i o$wiaty (1) ALKOHOLOWYCH STANOWISKO
—st. ds. techn.- kancelaryjnych (1) (w ramach odrgbnej ds. PROMOCJI,
- st. ds. o$wiaty (1) umowy) TURYSTYKI |
. SPORTU
- sprzgtaczki — 2x po 1/2 etatu (2 etaty)
(OP2)
(GO) REFERAT GOSPODARKI St.ds.ochrony 7]
ODPADAMI | OCHRONY przeciwpozarowej
SRODOWISKA i ochrony zwierzat
(5 etatéw urzedniczych i 2 etaty 1)
pomocnicze )
-Kierownik referatu (1) W
-st. ds. gospodarki odpadami i ochrony = VVsZyscy
srodowiska (1) %raC(:iwnlcy Kresi
-st.ds. gospodarki komunalnej.(1) e tu W zaKIesie
-st.ds. funduszu soteckiego i gospodarki przestrzegania
komunalnej (1) czasu praCY g
- st. ds.. drog i mostow (1) terr:{nnowpsmd ,
-1 st. pom.- kierowca-konserwator (1) wykonania zadan
-1 st. pom. administracyjna (1) - sezon
letni
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Zatgcznik Nr 2 do Zarzagdzenia Nr 209/2019
Wojta Gminy Stegna z dnia 26.11.2019 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 i Ptace ORG-KP
Sprawy techniczno-administracyjne 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
Rozwo¢j 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
I Audytor wewnetrzny AW
8 Urzad Stanu Cywilnego: USC
Ewidencja Ludnosci EL
Dowody Osobiste DO
9 Bezpieczenstwo i Zarzadzanie Kryzysowe BZK
10 Stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowej i ochrony OPZ
zwierzat
11 Petnomocnik ds. Ochrony Informaciji Niejawnej OIN
12 Sprawy dot. realizacji zadan ujetych w GPPiRPA RPA
13 Straz Gminna SG
14 Archiwum zaktadowe AZ
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