Zarzadzenie Nr SOA.0050.7.2021
Wéjta Gminy Suchy Dab
z dnia 07 stycznia 2021 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Suchym Debie

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
22020 ., poz.713 ze zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Suchym D¢bie wprowadzonym
Zarzadzeniem Nr SOA.0050.45.2020 Wojta Gminy Suchy Dab z dnia 12 czerwca 2020r,.
dokonuje si¢ nastepujacych zmian:

1) Zmienia si¢ tres¢ § 18, ktory otrzymuje brzmienie:

§ 18. Strukture urzedu stanowia:
1. Kierownictwo Urzedu:

1) Wojt w

2) Zastepca Wojta Z\W
3) Sekretarz SSE
4) Skarbnik FSG

5) Zastepca Skarbnika ~ FZS
2. Referaty, samodzielne stanowiska, ktore przy oznakowaniu spraw uzywaja symboli:
1) SOA - Referat Organizacyjno-Administracyjny — Kierownik referatu,
w referacie stanowiska do spraw :
a) SRG — obstugi Rady Gminy
b) SOB — obywatelskich i dziatalno$ci gospodarczej
¢) ZOS — o$wiaty
d) SSP — spotecznych i promocji
e) SOI — informatycznych
f) SOS — obstugi sekretariatu
g) SKP — konserwacji sprzetu PPOZ
2) RRG — Referat Rozwoju Gminy — Kierownik Referatu,
w referacie stanowiska do spraw :
a) ROP — ochrony $rodowiska, planowania przestrzennego i pozyskiwania $rodkow
pozabudzetowych
b) RIR — inwestycji, remontow i gospodarki mieszkaniowej
¢) RGO — zamoéwien publicznych, gospodarki odpadami i ochrony nad zabytkami
d) RGN — geodezyjnych i gospodarki nieruchomos$ciami
e) RDR — infrastruktury drogowej i gospodarki komunalnej
f) RGM — gospodarczych
3) FSG — Referat Finansowy — Skarbnik (Kierownik Referatu),
w referacie stanowiska do spraw :
a) FWP — windykacji podatkowe;j i optat lokalnych
b) FPL — podatkow i optat lokalnych
¢) FWO — wydatkow oswiatowych i inwentaryzacji
d) FPU — ptac i rozliczen finansowych
e) FKB — do spraw ksiegowos$ci budzetowej



4) WBP — Stanowiska samodzielne do sprawach
a) WSG — strategii gminy, obrotu nieruchomosciami i optat planistyczno-adiacenckich
b) WBP — BHP i ppoz.
¢) WOC — obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego
d) WIN — ochrony informacji niejawnej
e) WRP — radca prawny
f) WID — inspektor ochrony danych
g) WDO - koordynator ds dostgpnosci

2) W § 19 po ust. 38 dodaje si¢ ust 39, ktory otrzymuje brzmienie:
,»39. W zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego:
1) Prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu
2) Prowadzenie ewidencji dokumentacji przechowywanej w archiwum
3) Prowadzenie ewidencji udostepniania dokumentacji z archiwum
4) Prowadzenie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej
5) Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci archiwum
6)Wspolpraca z Archiwum Panstwowym w zakresie przechowywania i udostepniania
dokumentacji archiwalnej oraz brakowania dokumentacji niearchiwalnej

3) W § 21 do Referatu Organizacyjno-Administracyjnego po ust. 8, dodaje si¢ ust.9, ktory
otrzymuje brzmienie:

9. W zakresie konserwacji sprzetu przeciwpozarowego w OSP:

1) zapewnienie gotowosci bojowej OSP poprzez utrzymanie sprawnosci technicznej i
wiasciwej eksploatacji samochodu pozarniczego oraz sprzgtu silnikowego.

2) wykonywanie drobnych napraw biezacych sprzetu OSP,

3) terminowe dokonywanie przegladow i1 konserwacji sprzetu silnikowego oraz
pojazdow w OSP — zgodnie z instrukcja obstugi,

4) doprowadzenie uzytych urzadzen po kazdej akcji 1 ¢wiczeniach do pelnej
gotowosci, sprawnosci technicznej i czystosci,

5) prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej samochodu pozarniczego,

6) systematyczne doskonalenie wiedzy technicznej i umiejetnosci prawidtowej obstugi
urzadzen stanowigcych wyposazenie jednostki.

7) Utrzymanie porzadku w remizie OSP
4) Po § 22 dodaje sie § 221, ktory otrzymuje brzmienie:

§ 221.W zakresie stanowiska ds. strategii gminy, obrotu nieruchomosci i optat
planistyczno-adiacenckich:

1) opracowywanie programow i planow rozwoju gminy

2) opracowanie strategii Rozwoju Gminy

3) opracowanie raportu o stanie gminy

4) opracowanie planu usuwania azbestu z terenu gminy i jego realizacja

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata ekwiwalentow 1 ubezpieczenia cztonkow
ochotniczych strazy pozarnej oraz wystawienia i rozliczania kart drogowych i
eksploatacyjnych dla pojazdow pozarniczych



6) podejmowanie czynno$ci majacych na celu utrzymanie, wyposazenie i zapewnienie
gotowosci bojowej ochotniczym jednostkom strazy pozarnej na terenie gminy

7) obrot nieruchomo$ciami bedacymi wtasnosciag Gminy

8) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami (dzierzawy, sprzedaz,
wyceny)

9) naliczanie optat adiacenckich z tytutu wzrostu nieruchomos$ci w zwigzku z
wybudowang infrastruktura, planistycznych, podzialowych

10) pozyskiwanie dla gminy krajowych i zagranicznych dotacji, w tym z Funduszy
Unii Europejskiej.

5) W § 23 skresla si¢ pkt 33.

§ 2. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Suchym D¢bie wprowadzonym
zarzadzeniem Woéjta Gminy Suchy Dab nr SOA.0050.45.2020 z dnia 12 czerwca 2020r.
Zalacznik nr 1 do regulaminu organizacyjnego przyjmuje tres¢ okreslong w zatgczniku nr 1
do niniejszego Zarzadzenia

§ 3. W Regulaminie Organizacyjnym Urzg¢du Gminy w Suchym De¢bie wprowadzonym
zarzadzeniem Wojta Gminy Suchy Dab nr SOA.0050.45.2020 z dnia 12 czerwca 2020r.
Zatacznik nr 2 do regulaminu organizacyjnego przyjmuje tres¢ okreslong w zataczniku nr 2
do niniejszego Zarzadzenia

§ 4. W Regulaminie Organizacyjnym Urzg¢du Gminy w Suchym Debie wprowadzonym
zarzadzeniem Wdjta Gminy Suchy Dab nr SOA.0050.45.2020 z dnia 12 czerwca 2020r.
Zalacznik nr 3 do regulaminu organizacyjnego przyjmuje tres¢ okreslona w zataczniku nr 3
do niniejszego Zarzadzenia

§ 5.Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ kierownikowi Referatu Organizacyjno-
Administracyjnego

§ 6. Zmiany do Regulaminu Organizacyjnego wchodza w zycie z dniem 1 lutego 2021 roku
Wojt

Henryka Krol



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Wojta
nr SOA.0050.7.2021
z dnia 07 stycznia 2021r.

Zatacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzgdu Gminy w Suchym Dgbie
Zarzadzenie Wdjta Nr SOA.0050.45.2020
z 12 czerwca 2020r

WYKAZ WZAJEMNYCH ZASTEPSTW NA OKRES NIEOBECNOSCI PRACOWNIKOW W PRACY

Lp. | Stanowisko Jest zastepowane przez:
1. Wojt Zastgpca Wojta
2. Zastepca Wojta Wojt
3. Skarbnik Gminy Zastepca Skarbnika Gminy
4, Sekretarz Kierownik Referatu Organizacyjno-
Administracyjnego
5. Zastgpca Skarbnika Skarbnik
6. Kierownik Referatu Rozwoju Gminy Z-ca Wojta
7. Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego Sekretarz
8. Stanowisko ds. ochrony srodowiska, planowania Kierownik Referatu Rozwoju Gminy,
przestrzennego i pozyskiwania srodkoéw pozabudzetowych stanowisko ds geodezyjnych i gospodarki
nieruchomosciami,
Stanowisko ds. strategii gminy, obrotu
nieruchomo$ciami i oplat planistyczno-
adiacenckich
9. Stanowisko ds. inwestycji, remontow i gospodarki Stanowisko ds. zamowien publicznych,
mieszkaniowej gospodarki odpadami i ochrony nad
zabytkami,
Stanowisko ds. infrastruktury drogowej i
gospodarki komunalnej
10. | Stanowisko ds. zamowien publicznych, gospodarki odpadami | Stanowisko ds. inwestycji, remontow i
i ochrony nad zabytkami gospodarki mieszkaniowej
11. | Stanowisko ds. geodezyjnych i gospodarki nieruchomosciami | Stanowisko ds. ochrony §rodowiska,
planowania przestrzennego i pozyskiwania
srodkéw pozabudzetowych
12. | Stanowisko ds. infrastruktury drogowej i gospodarki | Stanowisko ds. inwestycji, remontow i
komunalnej gospodarki mieszkaniowej
13. | Stanowisko ds. obstugi rady gminy Kierownik Referatu Organizacyjno-
Administracyjnego
Stanowisko ds o$wiaty
15. | Stanowisko ds. obywatelskich i dzialalnosci gospodarczej Kierownik Referatu Organizacyjno-
Administracyjnego
Stanowisko ds o$wiaty
16. | Stanowisko ds. o$wiaty Kierownik Referatu Organizacyjno-
Administracyjnego
17. | Stanowisko ds. spotecznych i promocji Sekretarka
Stanowisko ds. informatycznych
18. | Stanowisko ds. informatycznych Stanowisko ds. zaméwien publicznych,

gospodarki odpadami i ochrony nad




zabytkami

19. | Stanowiska pomocnicze do obstugi sekretariatu Stanowisko ds. spotecznych i promoc;ji

20. | Stanowisko ds. konserwacji sprzetu ppoz X

21. | Stanowisko ds. windykacji podatkowe;j i optat lokalnych Stanowisko ds. podatkéw i optat lokalnych

22. | Stanowisko ds. podatkéw i optat lokalnych Stanowisko ds. windykacji podatkowej i optat
lokalnych

23. | Stanowisko ds. wydatkoéw oswiatowych i inwentaryzacji Stanowisko ds. Ksiggowosci budzetowej
Zastgpca Skarbnika

24. | Stanowisko ds. ptac i rozliczen finansowych Stanowisko ds. wydatkow o$wiatowych i
inwentaryzacji
stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej

25. | Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j Stanowisko ds. wydatkow o$wiatowych i
inwentaryzacji
Stanowisko ds. ptac i rozliczen finansowych

26. | Stanowisko ds. strategii gminy, obrotu nieruchomos$ciami i | Stanowisko ds. ochrony $rodowiska,

oplat planistyczno-adiacenckich planowania przestrzennego i pozyskiwania

srodkow pozabudzetowych,
stanowisko ds geodezyjnych i gospodarki
nieruchomog$ciami

27. | Stanowisk ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego X

28. | Stanowisko ds. ochrony informacji niejawnych X

29. | Stanowisko ds. bhp i ppoz X




Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Wojta

nr SOA.0050.7.2021

z dnia 07 stycznia 2021r.

Zatacznik nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy w Suchym Debie
Zarzadzenie Wojta Nr SOA.0050.45.2020

z 12 czerwca 2020r

STRUKTURA STANOWISK W URZEDZIE GMINY W SUCHYM DEBIE

Lp | STANOWISKA REFERATY, Bezposrednie Status Etaty | Liczba
KIEROWNICZE STANOWISKA przyporzadkowanie pracownikow
1 Wojt Wybor 1 1
2. Stanowisko ds. Wojt Umowa o | 1/2 1
obrony cywilnej, prace
zarzadzania
kryzysowego
3. Stanowisko ds. Wojt Umowa o | 1/10 1
ochrony prace/um
informacji owa
niejawnych cywilnopr X
awna
4. Stanowisko ds. Woijt Umowa X X
bhp i ppoz cywilnopr
awna
5. Radca Prawny Wojt Umowa X X
cywilnopr
awna
6. Inspektor Wojt Umowa X X
Ochrony danych cywilnopr
awna
7. Koordynator ds Wojt Umowa X X
dostepnosci cywilnopr
awna
8. Zastepca Wojt powotanie 1 1
Wojta
9. Stanowisko ds. Zastgpca Wojta Umowa 0 1 1
strategii gminy, prace
obrotu
nieruchomosciami
i oplat
planistyczno-
adiacenckich
10. Kierownik Zastepca Wojta Umowa o 1 1
Referatu prace
Rozwoju
Gminy (RRG)
11. Stanowisko ds. Kierownik referatu | Umowa o 1 1
ochrony prace
srodowiska,
planowania
przestrzennego i
pozyskiwania
srodkow




pozabudzetowych

12. Stanowisko ds. Kierownik referatu | Umowa o 1
Inwestycji, prace
remontow 1
gospodarki
mieszkaniowej
13. Stanowisko ds. Kierownik referatu | Umowa o 1
zamowien prace
publicznych,
gospodarki
odpadami i
ochrony nad
zabytkami
14, Stanowisko ds. Kierownik referatu | Umowa o 1
geodezyjnych i prace
gospodarki
nieruchomo$ciami
15. Stanowisko ds. Kierownik referatu | Umowa o 1
infrastruktury prace
drogowej i
gospodarki
komunalnej
16. Stanowisko Kierownik referatu | Umowa o 4
gospodarcze prace
(sprzatacza,
robotnicy
gospodarczy,
opiekun §wietlic)
17. | Sekretarz Woijt Umowa 0 1
prace
18. Kierownik Sekretarz Umowa o 1
Referatu prace
Organizacyjno-
Administracyjne
go
19. Stanowisko ds. Kierownik referatu | Umowa o | 1/4
obstugi rady prace
gminy
20. Stanowisko ds. Kierownik referatu | Umowa o | 3/4
obywatelskich i prace
dziatalnos$ci
gospodarczej
21. Stanowisko ds. Kierownik referatu | Umowa o 1
oswiaty prace
22. Stanowisko ds. Kierownik referatu | Umowa o 1
spotecznych i prace
promocji
23. Stanowisko ds. Kierownik referatu | Umowa 0 1
informatycznych prace
24, sekretarka Kierownik referatu | Umowa o 1
prace
25. Stanowisko ds. Kierownik referatu | Umowa o | 1/2
konserwacji prace
sprzetu ppoz
26. | Skarbnik Wojt Powotanie 1




27. Zastepca Skarbnik Umowa
Skarbnika prace

28. Stanowisko ds. Skarbnik Umowa
windykacji prace
podatkowej i
optat lokalnych

29. Stanowisko  ds. | Skarbnik Umowa
podatkow i optat prace
lokalnych

30. Stanowisko ds. Skarbnik Umowa
wydatkoéw prace
o$wiatowych i
inwentaryzacji

31. Stanowisko ds. Skarbnik Umowa
ptac i rozliczen prace
finansowych

32. Stanowisko ds. Skarbnik Umowa
Ksiggowosci prace
budzetowej

Liczba etatow: 27,1
Liczba pracownikow: 31




