ZARZADZENIE NR 208/2017
WOJTA GMINY STEGNA

z dnia 23 listopada 2017 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., oraz Zarzadzeniem Nr 100/2017 z dnia 23 maja
2017 r.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2017r.
poz.1875) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

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

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

,»3.7.¢) Cze$¢ budynku przy ul. Gdanskiej nr 7
- wejscie od ul. Gdanskiej (pigtro) - samodzielne stanowisko urzednicze ds. bezpieczenstwa i zarzgdzania
kryzysowego;
- wejscie od ul Polnej - Straz Gminna, samodzielne stanowisko ds. drog i melioracji, pracownik referatu
gospodarki odpadami i ochrony §rodowiska oraz archiwum zaktadowe”
2. W § 7 ust.1 regulaminu organizacyjnego dokonuje si¢ nastepujacych zmian:
1) pkt 2) otrzymuje nastepujace brzmienie:
» 7.1.3) Referat budzetowo-ksiegowy (5 stanowisk urzedniczych)”
2) pkt 7) otrzymuje brzmienie:
,»1.1.7) Samodzielne stanowisko ds. o$wiaty (1 stanowisko urzgdnicze)”
3) dodaje si¢ pkt 16), ktory otrzymuje brzmienie :
»71.1.16) Samodzielne stanowisko ds. rozliczen i o$wiaty (1 stanowisko urzgdnicze)”
3. W § 24 dokonuje si¢ nastgpujacych zmian:
1) w ust.1 skresla si¢ punkty od 26) do 29)
2) w ust. 2 skresla si¢ pkt 4)
4. W § 29 skresla si¢ pkt 16.
5. § 31 otrzymuje nastgpujace brzmienie :
»331. Do podstawowych obowiazkéw pracownika ds. rozliczen ioSwiaty (1 etat) nalezy
w szczegollnosci:
1) Przygotowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowej na potrzeby aplikacji o srodki zewnetrzne;
2) Biezaca analiza harmonogramu rzeczowo-finansowego oraz przekazywanie informacji majacych
wplyw na zmiang budzetu;
3) Rozliczenie projektéw inwestycji pochodzacych ze zrodet pozabudzetowych:
a) obstuga formalno-rachunkowa wydatkow wspotfinansowanych ze srodkow pozabudzetowych
b) rozliczenie okresowej sprawozdawczosci z poszczegdlnych etapow wykonania inwestycji
¢) sporzadzania wnioskow o ptatnos$¢ do instytucji wdrazajacych
4) Wspolpraca z referatem inwestycji 1 infrastruktury w zakresie realizacji powierzonych zadan.
5) Prowadzenie postgpowan zwigzanych z przygotowaniem zawodowym miodocianych
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6) Wspotpraca zplacowkami os$wiatowymi w zakresie aktualizacji danych w Systemie Informacji
Oswiatowej

7) Przeliczanie subwencji o§wiatowej na poszczegolne placowki oswiatowe na podstawie danych z SIO
oraz metryczki z Ministerstwa Finansow

8) Rozliczanie dotacji otrzymanych na realizacje programoéw o$wiatowych oraz w zakresie opieki nad
dzie¢mi do lat 3.”

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

7. Zmienia si¢ tre$¢ zalagcznika Nr S do regulaminu o nazwie ,,Symbole literowe oznakowania
spraw prowadzonych w poszczegélnych komérkach organizacyjnych Urzedu Gmin w Stegnie, ktory
otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Pozostala tres¢ regulaminu pozostaje bez zmian.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2017 roku.

Wojt

mgr Ewa Dabska
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Zalacznik nr 1

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr
208/2017 z dnia 23 listopada 2017r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY STEGNA
I PODLEGLYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

(AW) Sam.st. ds
audytu (1/4etatu)

Wojt Gminy

Skarbnik Gminy

Sekretarz Gminy

/

(PO) REFERAT

PODATKOW

I OPLAT

LOKALNYCH (5

etatow urzedn.)

— Kierownik
Referatu (1)

— st. ds. wymiaru
podatkow (2)

— st.ds. podatkow

)

Z-ca Wojta

(BK) REFERAT
BUDZETOWO -
KSIEGOWY

(5 etatow urz.)

— Z-ca skarbn.-
Kierownik ref. (1)
— st.ds. budzetu
3

— st.ds. finansow

@

(USC) i (EL) (DO)
URZAD STANU
CYWILNEGO

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

(SG) STRAZ
GMINNA

(2 etaty urz.+ 3
sezonowe)

— Komendant

— Pracownik w
charakterze straznika
— 3 etaty w m-cach
letnich

—st. ds. optat i
rozliczen nalez. (1)

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

(ORG) REFERAT SPOLECZNO —
ORGANIZACYJNY (5 etatow
urzedniczych i 3 etaty pomocnicze)
— Kierownik referatu (1)

- st.urz. ds. spotecznych (1)

— st. urz.ds. informatyki i ochrony

(BZK) St. ds.
BEZPIECZENSTWA
I ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO

(1 etat urz.)

(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)

(GOK)

GMINNY OSRODEK
KULTURY
z siedziba w Stegnie

Gminna Biblioteka
Publiczna

Samorzadowe
SZKOLY
PODSTAWOWE,

i PRZEDSZKOLA

— Z.S. Stegna

— S.P. Jantar

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

informacji niejawnej (1)

— st.urz. ds. obstugi Rady Gminy (1)
— st. urz.ds. techn. kancelaryjnych (1)
— st. pomocnicze — ds. spotecznych

i archiwum (1),

- st. pomocnicze ds. techniczno-
kancelaryjnych (1)

- sprzataczki — 2x po 1/2 etatu

(RPA)
PELNOMOCNIK
WOJTA ds.
ROZWIAZYWANIA
PROBLEMOW
ALKOHOLOWYCH
(w ramach odregbnej
umowy)

(DM)
STANOWISKO ds.
DROG |
MELIORACJI

(1 etat urzedniczy)

(GO) REFERAT
GOSPODARKI ODPADAMI
I OCHRONY SRODOWISKA
(4 etaty urzednicze i 2 etaty
pomocnicze )

-Kierownik ref. (1)

-st. urz.ds. gosp. odpadami i

ochrony $rodowiska (1)
-st.urz.ds.g. komunalnej (1)
-st.urz.ds. funduszu soteckiego (1)
-1 st. pom.-kierowca-konserwator
-1 st. pomoc admin.

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

(RIl) REFERAT
INWESTYCJI |
INFRASTRUKTURY
(4 etaty urzednicze i ¥
etatu pomocn.)
-Kierownik (1)
-st.urz.ds.inwestycji.
@)

-St.urz.ds. inwestycji ==
i infrastruktury (1)
-st.urz.ds.rozwoju (1)
-st.pomoc adm. (1/2)

(GOPS) GMINNY
OSRODEK
POMOCY
SPOLECZNEJ

(PTS)
STANOWISKO

ds. PROMOCJI,
SPORTU,
TURYSTYKI

(2 etaty urzednicze)

(0S)
STANOWISKO ds.
OSWIATY -1 etat
urzedniczy

(ROS)
STANOWISKO ds.
ROZLICZEN

1 OSWIATY -1 etat

Id: D8F6FFB3-F030-444E-BECB-7BCF67E01E1A. Podpisany

Strona 1




Zat. Nr 2 do Zarzadzenia 208/2017
Wjta Gminy Stegna z dnia
23 listopada 2017r.

Zalacznik Nr 5

Symbole literowe oznakowania spraw prowadzonych w poszczegolnych
komdrkach organizacyjnych Urzedu Gminy w Stegnie:

Lp. Nazwa komorki organizacyjnej Symf:rlngtririowy
1 Referat podatkéw i optat lokalnych, PO
Rozliczanie podatkoéw | postepowanie podatkowe PO
Rozliczanie optaty miejscowej PO-M
Rozliczenia optaty targowej PO-T
Rozliczanie Qp’raty za gospodar. odpadami PO-OK
komunalnymi
2 Referat budzetowo-ksiegowy BK
3 Referat spoteczno-organizacyjny, w tym: ORG
Obstuga Rady Gminy ORG-RG
Informatyka ORG-IN
Kadry | ptace ORG-KP
Sprawy techniczno-kancelaryjne ORG-T
Sprawy spoteczne ORG-S
Dziatalnos¢ gospodarczej ORG-DG
4 Referat inwestycji i infrastruktury RII
Sprawy inwestycyjne RII-INW
Fundusze strukturalne RII-U
Rozwdj gminy; wspotpraca z RII-R
organiz.pozarzgdowymi
Rozwdj 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 odpadami i ochrony GO
srodowiska
Gospodarka komunalna GO-K
Ochrona Srodowiska GO-SR
Gospodarka odpadami GO-0O
Fundusze soteckie GO-FS
Zezwolenia na Alkohol GO-A
7 Stanowisko ds oswiaty oS
8 Stanowisko ds. rozliczen i oswiaty ROS
9 Stanowiska ds promocji, turystyki i sportu PTS
10 | Stanowisko ds. drég i melioracji DM
11 Stanowisko ds. Audytu wewnetrznego AW
12 Urzad Stanu Cywilnego, USC
Ewidencja Ludnosci EL
Dowody Osobiste DO
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13 Bezpieczenstwo i Zarzadzanie Kryzysowe, w BZK
tym:
Ochrona Przeciwpozarowa OP-poz
14 Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnej OIN
15 Sprawy dot. realizacji zadan ujetych w GPPiRPA RPA
16 Straz Gminna SG
17 Archiwum zaktadowe AZ”
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