ZARZADZENIE Nr 28/2013
Wojta Gminy Wasewo
z dnia 30 kwietnia 2013 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Wasewo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1.
W zarzadzeniu Nr 4/2012 Wéjta Gminy Wasewo z dnia 30 stycznia 2012 r. w sprawie

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wasewo ze zm., w zalaczniku wprowadza sie
nastepujace zmiany:

I)w§o6:

a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,» 1. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:

1) WG. — Wéjt Gminy - 1 etat,
2) OR. — Sekretarz Gminy - 1 etat,
3) SG. — Skarbnik Gminy - 1 etat
4) RF. — Referat Finansowy - 5 etatow,
a) KO. — stanowisko ds. ksiegowosci - 1 etat,
b) KM. — stanowisko ds. ksiegowosci - 1 etat,
¢) KG. — stanowiskowo ds. ksiggowosci - 1 etat,
d) KB. - stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej - 1 etat,
e) WP. — stanowisko ds. wymiaru i ksiegowosci podatkowe;j - 1 etat,

Kierownikiem Referatu jest Skarbnik Gminy, ktéry jest odpowiedzialny przed Wéjtem za
prace podlegle) komorki organizacyjne;j.
5) Samodzielne stanowiska pracy:

a) SC. — Zastgpca Kierownika USC - 1 etat,
b) PR. — ds. pracowniczych, obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego - 1 etat,
c) KS. — ds. techniczno- kancelaryjnych i obshugi samorzadu gminnego - 1 etat,
d) OG. — ds. o$§wiaty gminnej - 1 etat,
e) RI. —ds. rolnictwa, ochrony srodowiska i infrastruktury technicznej -1 etat,
f) IP. — ds. inwestycji i planowania przestrzennego - 1 etat,
g) FD. — ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych i ochrony danych osobowych - 1 etat,
h) GK. — ds. gospodarki komunalne;j - 1 etat,
i) GO. - ds. gospodarki odpadami komunalnymi - 1 etat,
i) IU. — ds. informatyzacji urzedu - 1 etat,
1) SR. — ds. sportu — trener $rodowiskowy - 1 etat,
k) AW —ds. wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi,

koordynator projektow POKL i POIG 1 etat.

b) ust. 3 otrzymuje brzmienie:

» 3. Tworzy si¢ stanowiska pracy w Punkcie Przedszkolnym w Trynosach-Osiedle na czas
realizacji projektu pn. ,,Teczowe Przedszkole” wspolfinansowanego ze S$rodkow Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego:

1) sprzataczka 1 etat

2) kucharka 1 etat.”

¢) ust. 4 otrzymuje brzmienie:

» 4. Oznaczenia graficzne, okreslone w ust. 1 obowiazujg w zakresie oznaczania pism na
podstawie Instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt.”

2) w § 16 w ust. 2 dodaje si¢ pkt 25 w brzmieniu:



» 25). Prowadzenie gospodarki finansowej projektu pn. ,,Przeciwdzialanie wykluczeniu
cyfrowemu na terenie Gminy Wasewo” nr POIG.08.03.00-14-063/11-00 finansowanego ze
srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego”,
3)w § 17 w ust.2 dodaje si¢ pkt 34 w brzmieniu:
»34) nadzér nad wlasciwym funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej”
4) w § 22 w pozycji ,, Samodzielne stanowiska urzednicze” dodaje sig :
a) w ust. 9 pkt 19 w brzmieniu:
»19) administrowanie siecia informatyczng w ramach projektu pn. ,,Przeciwdzialanie
wykluczeniu cyfrowemu na terenie Gminy Wasewo” nr POIG.08.03.00-14-063/11-00
finansowanego ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego”
b) ust. 12 w brzmieniu:
» 12. Stanowisko ds. wspoldziatania z organizacjami pozarzadowymi, koordynator projektow
POKL i POIG:
1) Prowadzenie i zarzadzanie projektami POKL i POIG finansowanymi ze s$rodkéw
zewnetrznych pochodzacych z Unii Europejskiej ,w szczegdlnosci:
a) biezace zarzadzanie projektami,
b) podejmowanie kluczowych decyzji o zaangazowaniu i wykorzystaniu
poszczegolnych zasobow projektowych,
c) kierowanie personelem merytorycznym projektow,
d) staly nadzér nad zgodnoscia dziatan z umowa, budzetem i harmonogramem
w porozumieniu z ksiggowa projektu,
€) reprezentowanie projektow na zewnatrz,
f) monitoring, ewaluacja, rekrutacja, promocja, archiwizacja dokumentéw projektow
oraz weryfikacja wskaznikdw przewidzianych w projektach,
2) Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, min. realizacja zadan gminy wynikajacych
z ustawy o dzialalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie”.
b) w pozycji ,,Stanowiska pomocnicze i obstugi” pkt 1 otrzymuje brzmienie:
» 1) Pomoc administracyjna:
1) wykonywanie prac administracyjno-biurowych, w szczegdlnosei:
a) pomoc w sporzadzaniu sprawozdan,
b) rejestrowanie spraw,
¢) prace pomocnicze w zakresie spraw zwigzanych z wysylka, segregacja i rejestracjg,
korespondencji,
d) przygotowywanie dokumentéw w celu przekazywania do archiwum zaktadowego.
2) pomoc w prowadzeniu ksiag rachunkowych w zakresie wydatkdéw budzetowych,
w szczegdlnoscei :
a) kompletowanie wszystkich dowodoéw ksiggowych i podporzadkowanie ich do
odpowiednich wyciggéw bankowych,
b) przygotowywanie zestawien dokumentow ksiggowych do wyptaty gotéwka,
¢) czuwanie nad terminowym regulowaniem platnosci, przygotowywanie przelewdw
bankowych do realizacji,
3) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja projektu pn. ,,Przeciwdzialanie
wykluczeniu cyfrowemu na terenie Gminy Wgsewo” finansowanym ze Srodkéw
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego ,w szczegdlnosci:
a) realizacja dziatan administracyjnych w projekcie,
b) organizacja pracy biura projektu,
c) prowadzenie dokumentacji administracyjnej, korespondencyjnej oraz archiwizacja
dokumentacji projektowe;j,
d) biezacy kontakt z uczestnikami projektu,
e) koordynacja finansowo-rozliczeniowa realizacji zadan z zakresu projektu,
f) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do rozliczenia projektu,
g) sporzadzanie wnioskéow o platnosé¢ zgodnie z obowigzujacymi dokumentami
programowymi i aktualnymi wytycznymi Instytucji Zarzadzajacej,
h) przygotowywanie sprawozdan,
1) archiwizowanie dokumentéw ksiggowych.



8) zalacznik graficzny do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wasewo otrzymuje
brzmienie nadane zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania z moca obowigzujacg od dnia 1 maja 2013r.




SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ URZEDU GMINY WASEWO

WOJT GMINY

| 50 teietuia 90135

Skarbnik Gminy

Sekretarz Gminy Z-ca kierownika USC

Referat Finansowy

Kierownik Referatu
; (Skarbnik Gminy)

st. pracy ds. pracowniczych,

obronnych, obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego

st. pracy ds. techniczno —

kancelaryjnych i obstugi
samorzgdu gminnego

st. pracy ds. ksiegowosci
3 etaty

st. pracy ds. gospodarki
odpadami komunalnymi

st. pracy ds. rolnictwa,
ochrony érodowiska

== St pracy ds. ksiegowosci
budzetowej

i infrastruktury technicznej

st. pracy ds. informatyzaciji

st. pracy ds. wymiaru
i ksiegowosci podatkowej

urzedu

sprzataczka

2 x ¥z etatu

kierowca — pracownik

gospodarczy

pomoc administracyjna

st. pracy ds. gospodarki
komunalnej

st. pracy ds. o$wiaty gminnej

st. pracy ds. pozyskiwania
funduszy zewnetrznych i
ochrony danych osobowych

prawed

st. pracy ds. inwestycji

. . oz
i planowania przestrzennego

st. pracy ds. sportu— trener
Srodowiskowy

sprzataczka pracownik

gospodarczy

konserwator urzadzen
wodno - kanalizacyjnych
2 etaty

pand

3 etaty

st. pracy ds. wspéipracy
z org. pozarzadowymi,
koordynator projektow

POKL i POIG

w

Punkt Przedszkolny

Trynosach - Osiedle

|

Kucharka

Sprzgtaczka




