ZARZADZENIE NR 48/2017
WOJTA GMINY STEGNA

z dnia 16 marca 2017 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Stegnie przyjetego
Zarzadzeniem Nr 18/2017 Waojta Gminy Stegna z dnia 30 stycznia 2017 r.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2016r.
poz. 446, 1579, 1948) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Stegnie przyjetym Zarzadzeniem Nr 18/2017
z dnia 30 stycznia 2017r. wprowadza si¢ nastgpujgce zmiany:

1.W § 7ust.l pkt3regulaminu organizacyjnego otrzymuje nast¢pujace brzmienie: Ust.1
pkt 3 otrzymuje brzmienie:

,,1.1.3) Referat spoleczno- organizacyjny — 6 stanowisk urzedniczych (w tym 51 % etatu) i4
stanowiska pomocnicze (w tym 2 pracownikow po s etatu — razem 3 etaty)”.

2. W § 25 dokonuje si¢ nastepujacych zmian:
1) W ust.1 w pkt 4 skresla sie wyraz w nawiasie ,,(sekretariatu)”

2) Ust. 2 otrzymuje nastepujace brzmienie:" 25.2. W sklad Referatu Spoteczno-Organizacyjnego
wchodzg nastepujace stanowiska:

1) Kierownik referatu — (1 etat)
2) stanowisko urzednicze ds. techn. kancelaryjnych (1 etat)
3) stanowisko urzednicze ds. informatyki i ochrony informacji niejawnej (1 etat),
4) stanowisko urzednicze ds. obstugi Rady (1 etat),
5) stanowisko urzednicze ds. spotecznych (1 etat)
6) stanowisko urzednicze ds. audytu (1/4 etatu)
7) stanowiska pomocnicze — pomoc administracyjna (2 etaty)
8) stanowiska pomocnicze - robotnik gospodarczy - sprzataczki (2x po 1/2 etatu)."
3. W § 26 ust.2 pkt 4 otrzymuje nastepujace brzmienie:
,,26.2.4) stanowisko ds. rozwoju (1 etat)”.
4. W § 28 ust.1 pkt 14 otrzymuje nastepujace brzmienie:

1) ,,§ 28.1.14) Wykonywanie zadan Pelnomocnika W¢jta ds. Rozwiazywania Problemow Alkoholowych
(na podstawie odrgbnej umowy), w tym:

a) wspotudzial w sporzadzaniu gminnego programu profilaktyki irozwiazywaniu problemow
alkoholowych (GPPiRPA) i gminnego programu przeciwdzialania narkomanii (GPPN);

b) nadzor nad realizacja zadan ujetych w GPPiRPA
¢) sporzadzanie sprawozdan z realizacji GPPiRPA i GPPN”
5. Zmienia si¢ tres$¢ § 32, ktory otrzymuje nastepujace brzmienie:

»332. 1 Do podstawowych obowigzkow pracownika ds. Bezpieczenstwa i Zarzadzania
Kryzysowego (1 etat) nalezy w szczegolnosci:
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1) Opracowywanie rocznej i wieloletniej dokumentacji: planistycznej, szkoleniowej, ewidencyjnej
isprawozdawczej zzakresu reagowania kryzysowego; obronno$ci: obrony cywilnej
1 sprawozdawczo$ci oraz ochrony przeciwpozarowej oraz koordynowanie przedsigwzigé w tym
zakresie.

2) Planowanie i koordynacja dzialan Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego w zakresie:

a) monitorowania zagrozen prognozowanie rozwoju sytuacji kryzysowej w gminie oraz
prowadzenie akcji informacyjnej dla ludnosci,

b) koordynowanie zadan zarzadzania kryzysowego izadan obronnych realizowanych przez
jednostki organizacyjne gminy oraz jednostki podporzadkowane inadzorowane przez Urzad,
przewidziane do realizacji zadan obronnych i OC atakze przewidziane do udzialu w akcjach
ratowniczych

c) prowadzenie i aktualizacja bilansu sit ratowniczych is$rodkéw technicznych niezbgdnych do
usuwania skutkow zagrozen

d) realizacja procedur i programoéw reagowania kryzysowego oraz wspotdziatania i alarmowania
w czasie stanu kleski zywiotowej lub sytuacji zagrazajacej zyciu i zdrowiu mieszkancow ;

e) organizowanie akcji usuwania skutkéw zywiotowych, minimalizowania rozmiaru strat oraz
przygotowania warunkow umozliwiajacych koordynowanie pomocy humanitarne;j;

f) funkcjonowania Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego zapewniajacego skuteczne
kierowanie.

3) Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu powiadamiania ialarmowania ludnos$ci
o wszystkich zagrozeniach.

4) Organizowanie szkolen oraz koordynowanie przygotowan obronnych komorek organizacyjnych
Urzedu, gminnych formacji obrony cywilnej i ich funkcjonowanie w sytuacji kleski zywiotowej lub
wystgpienie zdarzenia zagrazajagcemu zyciu, zdrowiu i mieniu spotecznosci gminnej.

5) Koordynowanie planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji zabytkow i dobr kultury na
wypadek zagrozenia.

6) Wspoltpraca z instytucjami na szczeblu wojewddzkim i powiatowym, Policja, Wojskiem, Straza
Graniczng, Strazg Pozarng, sasiednimi gminami oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi
uczestniczacymi w planowaniu i koordynacji dziatan w zakresie zadan obronnych, obrony cywilnej
1 bezpieczenstwa obywateli

7) Wspoéltpraca z w/w jednostkami w zakresie planowania, przygotowania irealizacji zadan
w ramach zarzadzania kryzysowego.

8) Prowadzenie ewidenc;ji:

a) decyzji Wojta dot. $wiadczen rzeczowych i osobistych,
b) protokotow z przeprowadzanych kontroli.

9) Wspolpraca z jednostkami OSP.

10) Wykonywanie zadan =z zakresu ochrony przeciwpozarowej gminy wynikajacych
z ustawy o ochronie przeciwpozarowej, a w szczegdlnosci:

a) merytoryczna pomoc w zakresie planowania i realizacji statutowych zadan przez jednostki OSP
na terenie Gminy Stegna,

b) nadzorowanie gospodarki sprzetowo-materiatowej w jednostkach ochotniczych strazy pozarnych
gminy,

¢) rozliczanie kart drogowych samochodow pozarniczych.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem i funkcjonowaniem gminnego magazynu
przeciwpowodziowego i obrony cywilne;j.
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12) Nadzér nad sprawnie funkcjonowaniem urzadzen alarmowych zabezpieczajacych budynki
Urzgdu Gminy w Stegnie.

13) Wykonywanie zadan w zakresie organizacji systemu pierwszej pomocy przedlekarskie;j.
14) Wykonywanie zadan zastepcy ABI na podstawie odrgbnego Zarzadzenia.

15) Przygotowywanie 1 aktualizacja projektow planow, uchwal, zarzadzen iregulaminow
w sprawach wynikajacych z zakresu obowigzkow

16) Stata obstuga elektronicznego obiegu dokumentow.”.
6. Zmienia si¢ tres¢ § 33, ktory otrzymuje nastepujace brzmienie:

9 33. 1 Do podstawowych obowigzkéw Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy
prowadzenie spraw zzakresu akt stanu cywilnego izwigzanych znimi spraw rodzinno-
opiekunczych, a w szczegolnosci:

1) Rejestracja stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego w formie aktow urodzenia, matzenstwa
1 zgonu.

2) Sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego.

3) Przenoszenie aktu stanu cywilnego sporzadzonego w ksiedze stanu cywilnego do rejestru stanu
cywilnego.
4) Wspolpraca z parafig w zakresie realizacji ustawy konkordatowe;.

5) Rejestracja decyzji innych organdéw administracyjnych iprawomocnych orzeczen sadowych
dotyczacych aktu stanu cywilnego.

6) Przyjmowanie o§wiadczen o zawarciu zwigzku matzenskiego.

7) Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa w formie wyznaniowej ze
skutkiem cywilnym.

8) Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa przez obywatela
polskiego za granica.

9) Wydawanie za§wiadczen o stanie cywilnym.

10) Wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego
danych dotyczacych wskazanej osoby.

11) Przygotowywanie wnioskow o nadanie medalu ,,za dlugoletnie pozycie malzefiskie” oraz
organizowanie uroczystos$ci zwigzanych z tym jubileuszem.

12) Uniewaznienie, prostowanie, ustalanie treSci, odtworzenie iuzupelianie aktow stanu
cywilnego.

13) Przyjmowanie o$wiadczen matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego przed
zawarciem malzenstwa.

14) Przyjmowanie o§wiadczen o uznaniu dziecka.
15) Wspolpraca z innymi organami w sprawach urodzen, matzenstw i zgonow.

16) Wydawanie decyzji zezwalajacej na zawarcie matzenstwa przed uplywem miesiecznego
terminu wyczekiwania.

17) Wydawanie decyzji w sprawach zmiany imion i nazwisk.
18) Rozliczanie drukow $cistego zarachowania przeznaczonych do USC, sporzadzanie sprawozdan.
19) Przechowywanie ksiag stanu cywilnego.

20) Zabezpieczenie ksigg stanu cywilnego oraz aktdéw zbiorczych przed uszkodzeniem,
zniszczeniem, kradzieza.
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21) Przekazywanie ksigg 80— letnich malzenstw izgonow oraz 100 - letnich urodzen do
Panstwowego Archiwum Wojewoddzkiego.

22) Stala obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw PROTON zgodnie z instrukcja.

2. Do podstawowych obowiazkéw Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (1 etat)
nalezy prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnos$ci, spraw wojskowych i dowodoéw osobistych,
a w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie ewidencji ludnosci.

2) Sporzadzanie spisow wyborcow do wyborow powszechnych, referendum.
3) Zatatwianie spraw w zakresie:

a) wspotdziatania z organami wojskowymi;

b) rejestracja osob na potrzeby kwalifikacji wojskowej

¢) sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny;

d) uznaniu za posiadajgcego na wytacznym utrzymaniu cztonka rodziny;

e) przystugujacych zZotnierzom icztonkom ich rodzin zasitkbw na utrzymanie rodzin oraz
prowadzenie kwalifikacji wojskowe;j;

f) pokrywania naleznos$ci mieszkaniowych i optat eksploatacyjnych;

4) Udzielanie informacji w sprawach cywilnych i karnych.

5) Rejestracja i wydawanie dowodow osobistych, w tym:

a) przyjmowanie wnioskow, opisywanie;

b) rejestracja w systemie informatycznym;

¢) wspotpraca z organami i innymi instytucjami ;

d) przyjmowanie na stan i opisywanie przyjetych dowodow osobistych;

e) prowadzenie archiwum dowodéw osobistych;

6) Stata obstuga elektronicznego obiegu dokumentow PROTON zgodnie z instrukcja.
7) Zastgpowanie Kierownika USC podczas jego nicobecnosci.

3. W sktad Urzedu Stanu Cywilnego wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) Kierownik USC (1 etat),

2) Zastepca kierownika USC (1 etat).”.

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

§ 2.

Pozostata tres¢ regulaminu pozostaje bez zmian.
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§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woit

mgr Ewa Dabska
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Zakacznik do Regulaminu

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY STEGNA
I PODLEGLYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Wéjt Gminy

Z-ca Wijta

Skarbnik Gminy

Sekretarz Gminy

(PO) REFERAT

PODATKOW

1 OPLAT

LOKALNYCH (6

etatow urzedn.)

— Kierownik 1
Biaferaty (]). — st.ds. budzetu

— st. ds. wymiaru

(BK) REFERAT
BUDZETOWO -
KSIEGOWY

(6 etatow urz.)

— Z-ca skarbnika

podatkow (2) 3) e )
— st.ds. podatkéw — st.ds. finansow
o (1)
E_l)st ds. oplat i - st.ds.rozliczen
ey (1)

rozliczen nalez. (1)

(USC)i(EL)
URZAD STANU
CYWILNEGO

(2 etaty urzednicze)
- Kier. USC (1)

(SG) STRAZ
GMINNA

(2 etaty urz.+ 3
sezonowe)

Ll — Komendant

— Pracownik w
charakterze straznika

(GOK)

GMINNY OSRODEK
KULTURY
z siedzibg w Stegnie

Gminna Biblioteka
Publiczna

— 3 etaty w m-cach

- z-ca Kierownika letnich
USC (1)
(GPN) REFERAT
(OIN) GOSPODARKI
PELNOMOCNIK PRZESTRZENNEJ
DS. OCHRONY I NIERUCHOMOSCI
INFORMACJI (4 etaty urz. + | etat

NIEJAWNEJ (w
ramach innego etatu)

(ORG) REFERAT SPOLECZNO -
ORGANIZACYJNY (5 i 1/4 etatow
urzedniczych i 4 etaty pomocnicze)
— Kierownik referatu (1)

- st. ds. spotecznych (1)

- st. ds. informatyki i ochrony

(BZK) St. ds.

BEZPIECZENSTWA
1 ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO

(1)

st. pomocnicze)

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

- st. ds. gospodarki
nieruchom. (2)

-st. pomocnicze (1)

Samorzadowe

SZKOLY

PODSTAWOWE,

GIMNAZJA i

PRZEDSZKOLA

— Z.8 Stegna

— S.P. Jantar

- Z.5.P. Drewnica

— Publ. Gimnazjum
Mikoszewo

= Z.8. Tujsk

informacji niejawnej (1)

- st. ds. obshugi Rady Gminy (1)
- st. ds. techn. kancelaryjnych (1)
- st.ds. audytu (1/4)

— st. pomocnicze - Pomoc
administracyjna (2),

- sprzataczki — 2x po 1/2 etatu

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

(DM)
STANOWISKO ds.
DROG 1
MELIORACJI

( 1 etat urzedniczy)

(GOPS) GMINNY
OSRODEK

= POMOCY
SPOLECZNEJ

(GD) REFERAT
GOSPODARKI ODPADAMI
[ OCHRONY SRODOWISKA
(4 etaty urzednicze i 2 etaty
pomocnicze )

-Kierownik ref. (1)

-st. ds. g. odpadami i ochrony
srodowiska (1)

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

(RII) REFERAT
INWESTYCJI I
INFRASTRUKTURY
(4 etaty urzednicze i V2
ctatu pomocn.)
-Kierownik (1)
-st.ds.inwestycji (1)
-St.ds.inwestycji i
infrastruktury. (1)
-st. ds. rozwoju (1)
-st.pomoc adm. (1/2)

(PTS)
STANOWISKO

ds. PROMOCII,
SPORTLU,
TURYSTYKI

(2 etaty urzednicze)

(0S)

STANOWISKO ds.
OSWIATY -1 etat
urzedniczy i /2 etatu

. pOMOCNICzego
-st.ds.g. komunalnej (1)
-st.ds. funduszu soteckiego (1)
-1 st. pom.-kierowca-konserwator
-1 st. pomoc admin.
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