Zarzqdzenie Nr 9/2008
Wdjta Gminy Sierakowice
z dnia 3 marca 2008 roku

w sprawie zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Sierakowice

Zgodnie z art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzqdzie terytorialnym ( tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591
z pozn. zmianami) zarzqdza sie, co nastepuje:

& 1
Wprowadza si¢ zmiany do regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy
Sierakowice okreslonego zarzqdzeniem Nr 17/2002 Wojta Gminy Sierakowice

z dnia 30 grudnia 2002 roku w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Sierakowice.

&2

Zmiany do regulaminu organizacyjnego stanowiq zatqcznik do niniejszego
zarzqdzenia.

&3

Zarzqdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i podlega przekazaniu do
informacji zatrudnionym pracownikom w sposéb zwyczajowo przyjety.




Zatacznik

do zarzadzenia Nr 9/08

z dnia 3 marca 2008 roku

Wojta Gminy Sierakowice

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy Sierakowice

Zmienia si¢ regulamin organizacyjny stanowiacy zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr
17/2002 Wojta Gminy Sierakowice z dnia 30 grudnia 2002 roku w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Sierakowice w sposob nastgpujacy:

paragraf 11 otrzymuje brzmienie:

zmiany dokonane w strukturze organizacyjnej Urzedu okresla schemat organizacyjny,
stanowigcy zatacznik Nr 1 do Regulaminu

w paragrafie 20 dodaje si¢ w pkt 19 ppkt g o brzmieniu:
g) Kierownik Administracyjny Urzg¢du

W paragrafie 26 :

1) pkt IV REFERAT BUDOWNICTWA otrzymuje brzmienie:

1.

2

9

wydawanie na wniosek inwestoréw decyzji o lokalizacji inwestycji celu
publicznego

prowadzenie uzgodnien planow zagospodarowania przestrzennego w toku ich
sporzadzania, organizowania konsultacji spotecznych dotyczacych programow
zagospodarowania przestrzennego i ustalen w planach oraz wyktadanie planow
do publicznego wgladu

informowanie zainteresowanych wiascicieli i uzytkownikow o ustalonym w
planie przeznaczeniu terenow oraz innych uwarunkowaniach wynikajacych z
planéw zagospodarowania przestrzennego

wydawanie wypisow i wyrysow z aktualnych planow zagospodarowania
przestrzennego

opiniowanie projektow podziatow dziatek zgodnie z miejscowymi planami
zagospodarowania przestrzennego

uczestniczenie w procesie opracowywania i uchwalania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego

wspolpraca z projektantami w zakresie opracowywania planow
zagospodarowania przestrzennego

wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsigwzigcia

opracowywanie, wydawanie decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego

10. wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
11.uczestniczenie w sporzadzaniu uméw dotyczacych na wykonanie projektow

planéw zagospodarowania przestrzennego



12. koordynacja cato$ci zagadnien Referatu Budownictwa
13. przygotowywanie odpowiedzi na pisma przychodzace od petentow
1 instytucji
14. przyjmowanie i wysylanie korespondencji w powyzszym zakresie
15. prowadzenie teczek przedmiotowych zgodnie z rzeczowym wykazem akt

2) w pkt XI wykresla si¢ dotychczasowe brzmienie i wprowadza nowe
XI. ZADANIA KIEROWNIKA ADMINISTRACYJNEGO

1. organizowanie pracy i odpowiedzialno$¢ za prawidtowe funkcjonowanie
podlegtych referatéw i stanowisk wynikajacych z schematu organizacyjnego
bedacego zalacznikiem do regulaminu organizacyjnego
2. odpowiedzialno$¢ za wlasciwa realizacje zadan natozonych na stanowiska
o ktorych mowa wyzej
3. przestrzeganie prawidlowosci zatatwiania spraw petentéw na podlegtych
stanowiskach, a takze dyscypliny pracy
4. dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz czuwanie nad
przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowej przez podlegtych
pracownikow
5.wprowadzanie nowoczesnych metod organizacji pracy
6. opracowywanie zakresow czynnosci dla podlegtych stanowisk pracy
7. ustalanie wszelkich spraw wynikajacych z powyzszego zakresu w Wojtem Gminy
8. realizacja wszelkich polecefi wskazanych przez Wojta dotyczacych spraw Urzedu
Gminy.

3) w pkt XIV GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ
po pkt 18 dodaje si¢ punkty:
19. przyjmowanie wnioskow i zatacznikéw do wnioskow oraz innej
dokumentacji koniecznej do wyplaty $wiadczen rodzinnych,
alimentacyjnych, pielegnacyjnych
20. wydawanie decyzji w sprawach zasitkéw rodzinnych, pielegnacyjnych
oraz alimentacyjnych
21. prowadzenie oddzielnych teczek z dokumentami kazdego petenta ubiegajacego
si¢ 0 jedno z wyzej wymienionych swiadczen
22. przyjmowanie i wysylanie odpowiedzi na pisma wplywajace w powyzszym
zakresie od petentow
4) w pkt XVII ZESPOL. EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNY SZKOL
po pkt 77 dodaje si¢ punkty:
78. wykonywanie prac zwiazanych z przyznawaniem stypendiow socjalnych dla
uczniéw polegajacej na:
- wydawaniu wnioskéw, informowaniu i pomocy przy ich wypelnianiu
- sprawdzaniu wnioskéw pod wzglgdem merytorycznym
- prowadzeniu dziennika podawczego
- wypisywaniu i wysylaniu decyzji
- prowadzeniu rejestru przyznanych stypendiow




79. pomoc w kontroli obowiazku szkolnego miodziezy w wieku 16-18 lat w tym
ewidencja kart informacyjnych 1 innej dokumentacji
80. wykonywanie pracy zwigzanej z przyznawaniem stypendiow Wojta Gminy za
bardzo dobre wyniki w nauce dla ucznidéw 1 studentow
81. prowadzenie i ewidencjonowanie w ksiggach inwentarzowych pomocy
naukowych, sprzetu dla szkot, przedszkoli, Gimnazjum, ZEAS-u na podstawie
dowodow ksiggowych
82. prowadzenie i ewidencjonowanie w ksiggach ksi¢gozbioru zakupionych
ksiazek szkot, przedszkoli, gimnazjow na podstawie dowodéw ksiggowych
83. przygotowanie dowodow ksiggowych do zaplaty i dekretacji polegajace na:
- umieszczeniu na dokumentach (rachunkach, fakturach VAT) adnotacji na jakich
kontach syntetycznych i analitycznych ma by¢ zaksiggowany:
- podaniu prawidtowej klasyfikacji budzetowe;j
- opieczetowaniu ,,sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym” — opis
opatrzony datg i pieczatka imienna ,,Glowny ksiggowy ZEAS”
- opieczetowaniu ,,zatwierdzono do wyptaty” — opis opatrzony data i pieczatka
imienng ,,dyrektora” ZEAS
84. sporzadzanie polecen przelewu na podstawie przygotowanych dowodow
85. przygotowanie i sporzadzanie przelewow na konta osobiste wynagrodzen:
nauczycieli, obstugi, administracji oraz potracen od wynagrodzen — systemem
elektronicznym wg programow bankowych
86. przygotowanie i sporzadzenie przelewow skladek ZUS i podatkow
87. sporzadzanie ewidencji ,,Rozliczenie skladek ZUS DRA™ oraz ,.Rozliczenie
podatku” za poszczegolne miesiace za nauczycieli, obstuge, administracje:
od wynagrodzen, ,,13”, dodatkéw wiejskich i mieszkaniowych, Swiadczen
socjalnych
88. ksiggowanie dowodow ksiggowych w systemie komputerowym w programie
,,RADIX”
89. zakladanie kont syntetycznych i analitycznych zgodnie z zaktadowym planem kont
dla Szkot, Przedszkoli, Gimnazjow, ZEAS-u:
- majatek trwaly
- $rodki pienigzne i rachunki bankowe
- rozrachunki i roszczenia
- koszty wedhug rodzajow i ich rozliczenie
- fundusze, rezerwy i wynik finansowy
- konta pozabilansowe: 998, 999 i inne
90. sporzadzanie wydrukéw komputerowych
91. koordynowanie na obszarze gminy dziatan szkot realizujacych zadania na rzecz
krzewienia jezyka regionalnego - kaszubskiego
92. podejmowanie dziatan na rzecz respektowania praw grupy etnicznej kaszubskiej
zgodnie z obowiazujacymi przepisami
93.podejmowanie dziatan na rzecz rozwiazywania probleméw szkot i innych
jednostek w zakresie nauczania jezyka kaszubskiego
94.podejmowanie dziatan na rzecz respektowania praw 0sob postugujacych si¢
jezykiem regionalnym



95.wspotpraca z dyrektorami szkot we wszystkich obszarach sprzyjajacych rozwojowi
jezyka regionalnego

96.doradztwo przywarsztatowe oraz wspomaganie pracy nauczycieli j¢zyka
kaszubskiego i edukacji regionalnej

97.diagnozowanie kwalifikacji nauczycieli j¢zyka kaszubskiego, udzielanie pomocy

w sprawnym ich uzupelnieniu

98.gromadzenie , opracowywanie i upowszechnianie informacji pedagogicznej

shuzacej rozpowszechnianiu jezyka kaszubskiego i edukacji regionalnej

99.organizowanie wspolpracy oraz wymiany do$wiadczen migdzy szkotami

100.upowszechnianie nowych metod, technik, programéw, podr¢cznikoéw oraz

srodkow dydaktycznych

101.opracowywanie materiatéw dydaktycznych dla nauczycieli

102.organizacja spotkan, szkolen i konferencji popularyzujacych region

103.udzielanie indywidualnych konsultacji wszystkim zainteresowanym

104.udzial w spotkaniach z rodzicami, radami pedagogicznymi, uczniami, dyrektorami

szkot celem propagowania nauczania jezyka regionalnego

105.wspotpraca z organizacjami i stowarzyszeniami dzialajacymi na rzecz j¢zyka

kaszubskiego i rozwoju regionalnego, zwlaszcza z miejscowym oddziatem ZKP

106.wykonywanie wszelkich zadan zwiazanych z j¢zykiem kaszubskim i edukacja

regionalna zleconych przez Wojta

107.petnienie dyzuréw w macierzystej placowce (Szkole Podstawowej w Mojuszu) i

w Urzedzie Gminy Sierakowice

108.opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci wg zasad ustalonych ze

zwierzchnikiem

5) skresla si¢ dotychczasowe brzmienie pkt XVIII i wprowadza nowe
XVIII .STANOWISKA PRACY D/S UNIINYCH

1. Podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju lokalnego poprzez:

a) koordynacje prac zwiazanych z opracowywaniem i realizacja dokumentow
strategicznych tj.:
- Strategii Rozwoju Gminy,
- Programu Rozwoju Lokalnego (PRL),
- Wieloletniego Programu Inwestycyjnego (WPI),
a) b) wspolpraca z ekspertami zewnetrznymi w zakresie przygotowywania w/w
dokumentéw strategicznych,
b) monitoring wskaznikow realizacji w/w dokumentow poprzez sporzadzanie
okresowych raportow i sprawozdan,
¢) wspblpraca z gminami i innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, a takze
innymi podmiotami w zakresie przygotowania, finansowania i realizacji
projektéw partnerskich, w tym projektow realizowanych w partnerstwie

publiczno-prywatnym,



d) e)wspétpraca z gminami w zakresie informowania o wszystkich programach
dostepnych dla przedsiebiorcow, organizacji pozarzadowych, szkot, osrodkow
pomocy spotecznej itp.

2. Pozyskiwanie dla Gminy wszelkiego rodzaju funduszy zewngtrznych, a w
szczegolno$ci korzystanie ze srodkow unijnych, poprzez:

a) poszukiwanie kontaktéw oraz zrodet finansowania przedsigwzig¢ Gminy,

b) biezace monitorowanie wszystkich programéw/funduszy/grantow
dostepnych dla Gminy i jej jednostek organizacyjnych (projekty migkkie i
twarde),

¢) wspotprace z instytucjami zewngtrznymi i ekspertami wykonujacymi
ustugi na rzecz samorzadu w zakresie przygotowywania studiow
wykonalno$ci, ocen oddzialywania na srodowisko i innych dokumentow
niezbednych do skutecznego aplikowania o Srodki Unii Europejskiej,

d) koordynacja i nadzér nad przygotowaniem przez merytoryczne stanowiska
Urzedu Gminy i jednostki organizacyjne Gminy dokumentacji niezbe¢dne]
do ubiegania si¢ o fundusze zewngtrzne,

¢) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych projektow, o dofinansowanie
ktorych bedzie ubiegaé si¢ Gmina, oraz wspétpraca z jednostkami
organizacyjnymi Gminy w zakresie sporzadzania wnioskow pod potrzeby
danej jednostki,

f) koordynowanie dzialan zwigzanych z wdrazaniem projektow przez
merytoryczne stanowiska Urzedu Gminy i ewentualnie jednostki
organizacyjne Gminy (w zaleznosci od specyfiki projektu),

g) rozliczanie i monitoring projektéw, na ktoére Gmina otrzymala
zewnetrzne dofinansowanie, przy aktywnej wspoipracy z merytorycznymi
stanowiskami Urzedu Gminy i ewentualnie jednostkami organizacy] nymi
Gminy (w zaleznosci od specyfiki projektu),

h) opracowywanie etapowych i kofcowych sprawozdan z realizacji
przedsigwzigC.

6) w pkt XX KOORDYNATOR D/S PRZECIWDZIALANIA
ALKOHOLIZMOWI po pkt 11 dodaje si¢ punkty:

12. diagnoza zjawiska narkomanii

13. prowadzenie profilaktyki w zakresie narkomanii

14. dostarczenie wiedzy spoleczefistwu na temat zagrozen narkomanig
(dzialalnos¢ wychowawcza, edukacyjna, informacyjna i zapobiegawcza)

15. kierowanie 0s6b uzaleznionych od narkotykow i rodzicow szukajacych
pomocy dla dzieci z problemem narkotykowym do placowek lecznictwa
i rehabilitacji

16. ograniczanie szkod zdrowotnych i spofecznych

17. nadzor nad substancjami, ktorych uzywanie moze prowadzi¢ do narkomanii

18. zwalczanie niedozwolonego obrotu, wytwarzania, przetwarzania, przerobu




Zalgeznik Nr 1
do zmiany regulaminu

Organizacyjnego
Urzedu Gminy Sierakowice
z dnia 30.12.2002 roku
Lp. | Stanowiska Referaty Stanowiska Podporzadkowanie | Status Etat
Kierownicze pracy
(symbol)
1. Wojt Rada Gminy Wybor 1
2 Zastgpca Wojta Wajt Powolanie 1
3. Sekretarz Gminy (S0O) Waojt Powotanie 1
4, Skarbnik Gminy (SF) Wojt Powotanie 1
3 Kierownik (SO) Wojt Umowa o prace 1
Administracyjny Urzedu
Stanowiska samodzielne
6. Radca prawny Waéjt Gminy Umowa o pracg 1/2
7. Petnomocnik Wojt Gminy Umowa o pracg 1
Gm.Programu
Profilaktakt. i
Rozw.
Probl.Alkoh.
(SAA)
oraz stanowisko
d/s narkomanii Wojt Gminy Umowa o pracg Y
8. Petlnomocnik Wojt Gminy Umowa o pracg 1
Wojta Gminy
ds. Osob
Niepetosprawn.
(SOM)
9. Dyrektor GOK Zastgpca Wojta Powotanie 1
(SK) Gminy
10. Dyrektor BPG Zastgpca Wojta Powotanie 1
(SCB) Gminy
11. Kierownik Zastgpca Wojta Umowa o pracg 1
GOPS (SPS) Gminy
12. Dyrektor ZEAS Wojt Gminy Powotanie 1
13. Dyrektorzy Dyrektor Konkurs 12
Szkét Zespotu
Ekonomiczno-
Administracyjnego
Szkot
14. Dyrektora Dyrektor Konkurs 1
Przedszkola Zespotu
Ekonomiczno-
Administracyjnego
Szkot
15. Stanowisko Sekretarz Gminy | Umowa o prace Ya
samodzielne ds.
OSPi0C
(SSP)
16. Stanowisko Wojt Gminy Umowa o pracg 1

samodzielne —




obstuga redakcji
,, Wiadomosci
Sierakowickich”

Audytor
wewnetrzny

Wojt Gminy

Umowa o pracg

18.

Stanowisko
samodzielne ds.
ewidencji
dziatalnosci
gospodarczej
(SDG)

Kierownik
Administracyjny
Urzedu

Umowa o pracg
lub mianowanie

19.

Komorka ds.
unijnych

Samodzielne
stanowiska do
spraw
koordynacji
z Unia
Europejska
- rolnictwo
- programy
pomocowe
- programy
migkkie,
twarde
(SUE)

Sekretarz Gminy

Umowa o pracg

Referaty

21

Zespot
Ekonomiczno —
Administr,
Szkot

Ksiggowos¢
(SAS)

Dyrektor ZEAS

Umowa o pracg

22.

Kadry (SAS)

Dyrektor ZEAS

Umowa o pracg

23,

Place (SAS)

Dyrektor ZEAS

Umowa o prace

24.

Sprawy
Administracyj
(SAS)

Dyrektor ZEAS

Umowa o pracg

295,

Sprawy BHP
(SAS)

Dyrektor ZEAS

Umowa o pracg

Inspektor d/s
jezyka
kaszubskiego 1
regionalizmu
(SAS)

Wojt Gminy

Umowa o prace

26.

Referat
Inwestycji
i Drég

Inwestycje
(SID)

Wojt Gminy

Umowa o pracg
lub mianowanie

27,

Robotnik
gospodarczy ,
sprzataczka
(SID)

Kierownik
Administracyjny
Urzedu

Umowa o prace

10

28.

Drogownictwo
(SID)

Kierownik
Administracyjny
Urzedu

Umowa o pracg

29.

Referat
Podatkowy

Wymiar podatku
od nieruch. (SP)

Skarbnik Gminy

Umowa o pracg
lub mianowanie

30.

Podatek od
$rodkéw
transportowych
(SP)

Skarbnik Gminy

Umowa o pracg
lub mianowanie




31 Referat Gospodarka Sekretarz Gminy | Umowao pracge | 11%
Gospodarki Gruntami
Gruntami (SGG)
32 Referat Sprawy ochrony | Sekretarz Gminy | Umowa o pracg 2
Ochrony $rodowiska
Srodowiska (SOS)
33. Kierownik Urzad Stanu Sekretarz Gminy Powolanie 1
Cywilnego
(SUS)
34. | Zastgpca Kierownika | Referat Spraw Ewidencja Sekretarz Gminy Powotfanie 1
Obywatelskich | Ludno$ci (SDE)
35: Dowody Sekretarz Gminy | Umowa o pracg 2
osobiste (SDE)
36. Referat Budownictwo | Sekretarz Gminy | Umowa o pracg 1
Budownictwa (SB) Mianowanie 1
37 Referat Rolnictwo, Kierownik Umowa o pracg 3
Rolnictwa le$nictwo (SR) | Administracyjny | lub mianowanie
Urzedu
38. Referat Dodatki Kierownik Umowa o prace 1
Gospodarki mieszkaniowe, | Administracyjny
Komunalneji | umowy najmu Urzedu
Mieszkaniowej (SGK)
39. Referat Sekretariat Kierownik Umowa o pracg 2
Organizacyjny | Urzedu (SO) Administracyjny Mianowanie
Urzedu
40. Kadry (SO) Kierownik Umowa o prace 1
Administracyjny | lub mianowanie
Urzedu
41, Obstuga Rady | Kierownik Umowa o pracg |
Gminy (SO) | Administracyjny lub mianowanie
Urzedu
42. Sprzataczki | Kierownik Umowa o pracg 2
(SO) Administracyjny
Urzedu
43, Informatyk Kierownik Umowa o pracg 1
HRAERE Administracyjny
Urzedu
A Kierowca (SO) | Kierownik Umowa o prace 2
Administracyjny
Urzedu
45, Kierowca Kierownik Umowa o pracg 1
samochodu | Administracyjny
osobowego Urzedu
(50)
46. Obsluga Kierownik Umowa o pracg 2
cent.telefoniczn. | Administracyjny
Korespondencja Urzedu
zewngtrzna
i wewngtrzna
(80)
47. Robotnik Kierownik Umowa o prace 3
gospodarczy Administracyjny
(SO) Urzgdu
48. Referat Skarbnik Gminy Wojt Gminy Powotanie 1
Finansowy (SF)
49. Ksiggowos¢ Skarbnik Gminy | Umowa o pracg 4
budzetowa (SF) lub mianowanie
50. Place (SF) Skarbnik Gminy | Umowa o pracg 1
lub mianowanie
51, Ksiggowosc, Skarbnik Gminy | Umowa o pracg 1

dzierzaw mienia

lub mianowanie




komunalnego

(SF)
52. Ksiggowos¢ Skarbnik Gminy | Umowa o pracg 1
podatkowa (SF) lub mianowanie

RAZEM:

90,5




