ZARZADZENIE NR 100/2017
WOJTA GMINY STEGNA

z dnia 23 maja 2017 1.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Stegnie przyjetego Zarzadzeniem
Nr 18/2017 Wdjta Gminy Stegna z dnia 30 stycznia 2017r. zmienionego Zarzadzeniem Nr 48/2017 z dnia
16 marca 2017r.

Na podstawie art. 33 ust .2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z2016 .
poz.446 ze zmianami) zarzgdzam, co nastgpuje:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Stegnie przyjetym Zarzadzeniem Nr 18/2017 Wojta
Gminy Stegna z dnia 30 stycznia 2017 r. zmienionym Zarzadzeniem Nr48/2017 z dnia 16 marca 2017 r.,
wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. W § 3 ust.7 pkt ¢) regulaminu otrzymuje nast¢pujace brzmienie:
»3.7.¢) Czeg$¢ 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, 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 3) otrzymuje nastepujace brzmienie:

,,1.1.3) Referat spoleczno- organizacyjny — 5 stanowisk urzedniczych i 4 stanowiska pomocnicze (w
tym 2 pracownikow po Y4 etatu — razem 3 etaty)”

2) Dodaje sie pkt 15) o nastepujacym brzmieniu:
,»7.1.15) Samodzielne stanowisko ds. audytu — % etatu (stanowisko urzednicze)”
3. W § 25 dokonuje si¢ nastepujacych zmian:
1) W ust.1 pkt 3) otrzymuje brzmienie:
» 25.1.3) Prowadzenie spraw techniczno-kancelaryjnych, spotecznych i archiwum:
a) Nadzor nad terminowg realizacja wnioskdw w sprawie udzielania informacji publiczne;j

b) Nadzor nad terminowa realizacja wnioskOw wniesionych w sprawie petycji oraz umieszczanie na
stronie internetowej zbiorczej informacji o petycjach rozpatrzonych w poprzednim roku;

¢) Wykonywania zadan koordynatora w zakresie przekazywania akt do archiwum zaktadowego.
d) Rejestracji dziatalnosci gospodarczej w systemie CEIDG

e) Prowadzenia ewidencji

- innych obiektéw, w ktérych sa §wiadczone ushugi turystyczne

- instytucji kultury

- korespondencji wptywajacych do Urzgdu

f) Prowadzenia rejestrow

- dokumentacji przekazywanej do archiwum zaktadowego;

- pism terminowych

- udzielonych informacji publicznych

- zarzadzen Wojta
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- petycji

- planowanych i odbytych szkolen

g) Nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych;

- w tym wymiany i uaktualnianie pieczatek gminnych oraz ich rejestracja
h) Prenumeraty czasopism;

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

j) Przekazywanie aktow prawnych na poszczeg6lne stanowiska;

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

1) Rejestracja i zatwierdzanie Zarzadzen Wojta w programie Legislator oraz umieszczanie w BIP;
b Prowadzenia spraw dotyczacych §wiadczen socjalnych dla pracownikow Urzedu Gminy;

m) Organizowania szkolen;

n) Dokonywania analizy kosztow funkcjonowania Urzedu oraz pilnowanie terminowego regulowania
optat;

0) Prowadzenia kroniki gminnej;
p) Prowadzenia gospodarki formularzami i drukami
q) Sporzadzania zeznan $wiadkow w sprawie stazu pracy w gospodarstwie rolnym;

r) Podejmowanie czynnosci w celu ustalenia prawa do s$rodkow pienigznych zgromadzonych na
rachunkach bankowych zmartego mieszkanca gminy

s) Zaopatrzenia Urzedu w niezbedny sprzgt, wyposazenie i materialy eksploatacyjne biurowe i §rodki
czystosci;

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

u) Inicjowania dziatan na rzecz ochrony zdrowia;
v) Zlecania konserwacji i drobnych napraw w pomieszczeniach biurowych w budynkach Urzedu gminy;
w) Nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w budynkach administracyjnych Urzedu Gminy.”
2) W ust.1. pkt 4) otrzymuje nastepujace brzmienie:
,»25.1.4) Prowadzenie spraw kancelaryjnych Urzedu Gminy, w tym:
a) Przyjmowania, wysylania i rozdzielania korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu;
b) Prowadzenia ewidencji korespondencji wptywajacych do Urzedu;
- skanowanie i rejestrowanie pism przychodzacych w systemie informatycznym.

c¢) Przekazywania za posrednictwem sekretariatu korespondencji do Rady Gminy, jej komisji oraz
poszczegdlnym radnym;

d) Odbierania i przekazywanie poczty elektronicznej pracownikom,

- w tym obstuga skrzynki podawczej (e-puap)

e) Prowadzenie kalendarza umowionych spotkan z Wojtem Gminy Stegna
f) Obstuga interesantow

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

h) Wydawanie delegacji stuzbowych pracownikom

1) Prowadzenie rejestrow:

Id: 9D89F468-DD99-4434-AB60-CEBBDB8FBB66. Podpisany Strona 2



- wydawanych delegacji
- wyj$¢ stuzbowych
- kontroli zewngtrznych.”
3) W ust.1 pkt 5) skresla si¢ zapis zawarty w literze 1) a zapis pod litera ,,} ” otrzymuje litere ,,1”.
4) W ust.1 pkt 6) litera g) otrzymuje brzmienie:
»25.1.6.g) Nadzor nad realizacjg i prowadzenie rejestrow:
- skarg i wnioskoéw kierowanych do rady gminy
- skarg 1 wnioskow kierowanych do Wojta
- wnioskow mieszkancoéw zgtaszanych na zebraniach wiejskich
- zapytan i interpelacji radnych
- uchwal.”
5) W ust.1 pkt 6) litera i) otrzymuje brzmienie:

»25.1.6.i) Gromadzenie o$wiadczen majatkowych od radnych, Wojta i pracownikow Urzedu Gminy
i przesytanie ich do Urzedu Skarbowego i do Wojewody.”

6) Ust.2 otrzymuje nastepujace brzmienie:
,»25.2. W sktad Referatu Spoteczno-Organizacyjnego wchodza nastepujace stanowiska:
1) Kierownik referatu — (1 etat)
2) stanowisko urzgdnicze 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 pomocnicze ds.techniczno-kancelaryjnych (1 etaty)
7) stanowisko pomocnicze ds. spotecznych i archiwum (1 etat)
8) stanowiska pomocnicze - robotnik gospodarczy - sprzataczki (2x po 1/2etatu).”
4. Po § 33 wprowadza sie § 33a o nastepujgcej tresci:

»33a Do podstawowych obowigzkow  pracownika ds. audytu (1/4 etatu) nalezy
w szczegolnosci:

1) Przygotowanie planu audytu rocznego w oparciu o analizg ryzyka.
2) Sporzadzenie sprawozdania z wykonania planu audytu na rok.

3) Wykonanie zadan audytowych zapewniajacych, czynnosci sprawdzajacych doradztwa w oparciu
o plan audytu wewngtrznego.

4) Wdrozenie procedur wewnetrznych audytu wewngtrznego, ich biezaca aktualizacja.

5) Wdrozenie polityki zapewnienia jakosci audytu wewngtrznego zgodnie z Migdzynarodowymi
Standardami Audytu Wewnetrznego.”

5. Zmienia sie tres¢ § 37, ktéry otrzymuje brzmienie:

»37. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 15 lutego 2017 roku, z wyjatkiem § 28 ust.1 pkt 14, ktory
wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 roku.”

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

7.W  zalaczniku nr 4do regulaminu o nazwie: Zasady itryb opracowania
i wydawania aktow prawnych dokonuje si¢ nastgpujacych zmian:
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1) W § 12 ust.1 pkt 2) otrzymuje brzmienie:
,» 12.1.2) Pracownika ds. spotecznych i archiwum”

2) W § 13 ust.3 zalacznika, zdanie pierwsze otrzymuje brzmienie:
,»9 13. 3. Pracownik ds. spotecznych i archiwum”

3) W § 13 ust.6 skresla sie pkt 2).

8. Zmienia si¢ tre$é¢ zalacznika Nr 5 do regulaminu o nazwie : Symbole literowe oznakowania spraw
prowadzonych w poszczegolnych komdérkach organizacyjnych Urzedu Gminy w Stegnie, ktory otrzymuje
brzmienie jak w zalgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Pozostata tres¢ regulaminu pozostaje bez zmian.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt

mgr Ewa Dabska
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 100/2017

Woéjta Gminy Stegna
Zal R 2017

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 (BK) REFERAT

I OPLAT BUDZETOWO -

LOKALNYCH (6 KSIEGOWY

etatow urzedn.) (6 etatow urz.)

— Kierownik — Z-ca skarbn.-
Referatu (1) Kierownik ref. (1)

— st. ds. wymiaru — st.ds. budzetu
podatkow (2) (3)

— st.ds. podatkow — st.ds. finansow

) @)

—st. ds. oplat i - st.ds.rozliczen

rozliczen nalez. (1) 1)

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

(2 etaty urzednicze)
— Kier. USC (1)
- z-ca Kierownika
USC (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
1 ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO
(1 etat urz.)

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 odrgbnej

umowy)

st. pomocnicze)

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

- st. ds. gospodarki
nieruchom. (2)

-st. pomocnicze (1)

|
Z-ca Wojta

(GOK)
(SG) STRAZ )
GMINNA GMINNY OSRODEK
(2 etaty urz.+ 3 KULTURY .
sezonowe) z siedzibg w Stegnie
— Komendant . o
— Pracownik w Gminna Biblioteka
charakterze straznika Publiczna
— 3 etaty w m-cach
letnich

Samorzadowe

SZKOLY
(GPN) REFERAT PODSTAWOWE,
GOSPODARKI GIMNAZJA i
PRZESTRZENNEJ PRZEDSZKOLA
I NIERUCHOMOSCI — Z.S Stegna
(4 etaty urz. + 1 etat — S.P. Jantar

— Z.S.P. Drewnica

— Publ. Gimnazjum
Mikoszewo

—Z.S. Tujsk

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

-Kierownik ref. (1)

-st. urz.ds. g. odpadami i ochrony

srodowiska (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

(4 etaty urzednicze i V2

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

L OSRODEK
(DM) POMOCY
STANOWISKO ds. SPOLECZNEJ
DROG |
MELIORACJI
(1 etat urzedniczy)
(PTS)
STANOWISKO
(RI) REFERAT ds. PROMOCI,
INWESTYCJI | =1 SPORTU,
INFRASTRUKTURY TURYSTYKI

(2 etaty urzednicze)

(08)
S‘IjANOWISKO ds.
OSWIATY -1 etat

urzedniczy i % etatu
pomocniczego
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Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 100/2017

Wojta Gminy Stegna
z dnia 23 maja 2017 1.

Zalacznik Nr 5

Symbole literowe oznakowania spraw prowadzonych w poszczegélnych komodrkach organizacyjnych

Urzedu Gminy w Stegnie:

Lp. Nazwa komorki organizacyjnej Symbol literowy komérki
1 Referat podatkow i oplat lokalnych PO
Rozliczanie podatkéw I postepowanie podatkowe PO
Rozliczanie optaty miejscowe;j PO-M
Rozliczenia optaty targowe;j 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 I ptace ORG-KP
Sprawy techniczno-kancelaryjne ORG-T
Sprawy spoteczne ORG-S
Dziatalno$¢ gospodarczej ORG-DG
4 Referat inwestycji i infrastruktury RII
Sprawy inwestycyjne RII-INW
Fundusze strukturalne RII-U
Rozwo6j gminy; wspdlpraca z organizacjami pozarzagdowymi RII-R
Rozwdj infrastruktury wodnokanalizacyjnej RII-WK
5 Referat gospodarki przestrzennej i nieruchomosci GPN
Gospodarka przestrzenna GPN-P
Gospodarka nieruchomo$ciami GPN-N
Gospodarka mieszkaniowa GPN-M
6 Referat gospodarki odpadami i ochrony $rodowiska GO
Gospodarka komunalna GO-K
Ochrona Srodowiska GO-SR
Gospodarka odpadami GO-O
Fundusze soteckie GO-FS
Zezwolenia na Alkohol GO-A
7 Stanowisko ds oswiaty oS
8 Stanowiska ds promocji, turystyki i sportu PTS
9 Stanowisko ds. drég i melioracji DM
10 Stanowisko ds. Audytu wewnetrznego AW
11 Urzad Stanu Cywilnego, USC
Ewidencja Ludnosci EL
Dowody Osobiste DO
12 Bezpieczenstwo i Zarzadzanie Kryzysowe, w tym: BZK
Ochrona Przeciwpozarowa OP-poz
13 Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnej OIN
14 Sprawy dot. realizacji zadan ujetych w GPPiRPA RPA
15 Straz Gminna SG
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| 16 | Archiwum zakladowe AZ

Id: 9D89F468-DD99-4434-AB60-CEBBDB8FBB66. Podpisany Strona 2





