ZARZADZENIE NR 75
WOJTA GMINY SIENNO

z dnia 17 grudnia 2019 r.

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urze¢du Gminy Sienno

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2019r.
poz. 506 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Sienno.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 r.

Wojt Gminy

Mariusz Strak
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 75
Woéjta Gminy Sienno
z dnia 17 grudnia 2019 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY SIENNO

§ 1. 1. Urzad Gminy jest jednostkg organizacyjng gminy przy pomocy, ktérej Wojt Gminy jako organ
wykonawczy gminy wykonuje powierzone mu zadania.

2. Siedzibg Urzgdu Gminy jest miejscowo$¢ Sienno ul. Rynek 36/40.
§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa:

- 0 wojcie, zastepcy wojta, sekretarzu i skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Sienno, Zastepce
Wojta Gminy Sienno, Sekretarza Gminy Sienno, Skarbnika Gminy Sienno;

- 0 urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Sienno;
- 0 ustawie — nalezy przez to rozumie¢ obowigzujaca ustawe o pracownikach samorzgdowych.

§ 3. Regulamin organizacyjny urzgdu zwany dalej ,,regulaminem" okresla organizacje¢ i zasady funkcjonowania
urzedu gminy a w szczegdlnosci:

1) strukture organizacyjng urzedu;

2) obowiazki i zadania zastepcy wojta, sekretarza i skarbnika;

3) obowiazki i zadania referatow i samodzielnych stanowisk pracy.
§ 4. 1. W skiad struktury organizacyjnej urzedu wchodza:

1) wojt;

2) zastepca wojta;

3) sekretarz gminy;

4) skarbnik gminy — petnigcy jednocze$nie obowigzki glownego ksiegowego budzetu ikierownika referatu
finansoéw i podatkow;

5) referat finansow 1 podatkow w wymiarze 8 etatow i pracownikoéw na stanowiskach urzedniczych
W tym:
a) ds. ksiegowosci budzetowej - 3 etaty,
b) ds. wymiaru podatkow - 1 etat,
c) ds. ksiegowosci podatkowej - 2 etaty,
d) ds. ksiggowosci — kasjer - 1 etat,
e) ds. oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi — 1 etat;

6) referat inwestycji, ochrony srodowiska, gospodarki komunalnej i rozwoju w wymiarze 4 etatow i pracownikow
na stanowiskach urzedniczych w tym:

a) kierownik referatu - 1 etat,
b) ds. zamowien publicznych, inwestycji i drog - 1 etat,
c¢) ds. zagospodarowania przestrzennego, ochrony srodowiska i gospodarki odpadami - 1 etat;
d) ds. ochrony przyrody, rolnictwa i gospodarki nieruchomosciami - 1 etat;
6) samodzielne stanowiska urzednicze:

a) kierownik USC,
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b) ds. organizacyjnych,
c) ds. kadr, o§wiaty, obrony cywilnej i ochrony ppoz.,
d) ds. ewidencji ludnosci, obshugi rady gminy i komisji,
e) informatyk urzedu,
f) zastepca kierownika USC - w niepelnym wymiarze etatu,
g) obstuga prawna - w formie umowy cywilnoprawne;j,
7) stanowiska pracownikow obstugi - 2 pracownikow w wymiarze 1 1 ¥ etatu.

2. Stanowiska wojta, zastepcy wojta, sekretarza, skarbnika, kierownika USC, zastgpcy kierownika USC
1 kierownikow referatow sg stanowiskami kierowniczymi urzg¢dniczymi.

§ 5. 1. Wojt jest kierownikiem urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Zastepca Wojta podlega bezposrednio wojtowi i wykonuje nastepujace czynnosci:
1) sprawuje funkcje Wojta podczas jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia obowigzkdéw przez wojta
z wylaczeniem zatrudniania i zwalniania pracownikow;
2) wykonuje zadania w zakresie upowaznienia i polecenia stuzbowego udzielonego przez Wojta;
3) realizuje zadania wynikajace z zarzadzen wojta.

3. Sekretarz wykonuje wobec wojta czynnos$ci z zakresu prawa pracy nie zastrzezone ustawa na rzecz Rady
Gminy Sienno lub Przewodniczgcego Rady Gminy Sienno.

§ 6. Wojt kieruje pracg urzedu przy pomocy sekretarza.
§ 7. 1. Sekretarz w imieniu wojta kieruje urzedem i w tym zakresie:
1) opracowuje zakresy czynnos$ci dla poszczegdlnych stanowisk;
2) informuje wojta o koniecznosci dokonywania reorganizacji urzedu;
3) sprawuje nadzor nad organizacjg i dyscypling pracy w urzedzie;
4) odpowiada za podnoszenie kwalifikacji pracownikow;
5) odpowiada za stan siedziby urzedu;
6) prowadzi kontrol¢ zarzadczg urzedu za wyjatkiem kontroli finansowe;;
7) planuje i realizuje wydatki na funkcjonowanie urzedu;
8) rozstrzyga spory kompetencyjne migdzy pracownikami;
9) odpowiada za informatyzacje urzedu i bezpieczenstwo systemow informatycznych,
2. Do obowigzkéw sekretarza nalezy rowniez:
1) przygotowanie projektow zarzadzen wojta oraz projektow uchwat rady z inicjatywy woijta;
2) petnienie funkcji pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;
3) nadz6r nad prowadzeniem dokumentacji rady i komisji rady;
4) nadzor nad prawidtowoscia rozpatrywania spraw, petycji, skarg i wnioskow;
5) wykonywanie innych czynnos$ci powierzonych na podstawie art. 33 ust.4 ustawy o samorzadzie gminnym.
§ 8. Do obowiazkoéw skarbnika nalezy:
1) wykonywanie budzetu gminy;
2) przygotowanie zatozen do projektu budzetu gminy;

3) przekazywanie pracownikom urzedu i kierownikom jednostek organizacyjnych wytycznych do opracowania
niezbednych informacji do projektu budzetu;
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4) dokonywanie analizy budzetu i informowanie wojta o jego realizacji;

5) przeprowadzanie kontroli finansowej urzedu i jednostek organizacyjnych gminy;

6) sprawozdawczo$¢ finansowo-ksiggowa.
§ 9. Do zadan Referatu Finansow i Podatkow nalezy:

1) wykonywanie budzetu;

2) wymiar i pobor podatkéw oraz optat na rzecz gminy;

3) realizacja innych dochodow gminy;

4) prowadzenie rachunkowosci wptywow i wydatkow budzetowych;

5) prowadzenie ewidencji sktadnikéw mienia gminnego;

6) wykonywanie innych zadan okreslonych przez Wojta;

7) naliczanie i przekazywanie do ZUS-u i Urzedu Skarbowego naleznych sktadek i podatkow;
§ 10. Do zadan Referatu inwestycji, ochrony §rodowiska, gospodarki komunalnej i rozwoju nalezy:

1) zagospodarowanie przestrzenne, podzialy irozgraniczenia nieruchomos$ci, ochrona $rodowiska, utrzymanie
czystosci i porzadkéw w gminie, gospodarka odpadami, ochrona przyrody;

2) przygotowanie i prowadzenie inwestycji i remontéw, zamowienia publiczne i nadzor nad drogami gminnymi;

3) przygotowanie iobstuga projektéw zudziatem funduszy europejskich izrodet krajowych, przygotowanie
i realizacja projektow promujacych gming;

4) gospodarka nieruchomos$ciami, gospodarka zasobem mieszkaniowym 1ilokalami uzytkowymi gminy
i gospodarka komunalna;

5) wspolpraca z Kotami Gospodyn Wiejskich, stowarzyszeniami i innymi organizacjami pozarzadowymi;
6) wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;
7) obstuga komisji do szacowania szkdd w uprawach rolnych;

§10. W celu wykonywania powierzonych zadan samodzielne stanowiska pracy wykonujg nastepujace
czynnosci i dziatania natury ogdlne;j:

1) wspoéldziataja z organami gminy;
2) opracowujg prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach prowadzonych spraw;
3) zapewniaja wlasciwa i terminowa realizacje zadan;

4) w zakresie wykonywania zadan wspoldzialaja z innymi komoérkami Urzgdu i jednostkami organizacyjnymi
gminy.

§ 11. 1. Samodzielne stanowiska pracy prowadza nastgpujace sprawy:

1) stanowisko ds. organizacyjnych - zwigzane zzapewnieniem sprawnego funkcjonowania urzedu, sprawy
kancelaryjne, archiwum zaktadowe, obstuga gospodarcza urzedu i ceidg;

2) stanowisko ds. kadr, o$wiaty, obrony cywilnej i ochrony ppoz. - kadry urzgdu gminy, nadzér nad oswiata,
obrona cywilna, ochrona przeciwpozarowa i pomoc materialna dla uczniow;

3) stanowisko ds. obstugi rady, komisji rady - zwigzane z przygotowaniem oraz obsluga posiedzen organdéw rady,
prowadzenie rejestru mieszkancow i rejestru wyborcow;

4) kierownik USC - z zakresu aktow stanu cywilnego, dowodow osobistych i zmiany imion i nazwisk;
5) zastgpca kierownika USC - z zakresu akt stanu cywilnego;

6) informatyk urzedu - obsluga infrastruktury informatycznej, aplikacji, sprzgtu informatycznego, stron
internetowych, licencji na oprogramowania, ochrona danych osobowych, ochrona ppoz i obrona cywilna;

7) obstuga prawna — obsluga prawna organéw gminy i jednostek organizacyjnych gminy;

§ 12. Pracownicy Urzgdu Gminy s3 zatrudniani na podstawie:
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1) wyboru - wojt;
2) powolania - zastepca wojta i skarbnik;

3) pozostali - umowy o pracg.

§ 13. 1. Pracownicy sg odpowiedzialni za wykonywanie zadan okre$lonych dla poszczegodlnych stanowisk, a w
szczegolnosci za:

1) zgodne z prawem prowadzenie postgpowan i przygotowanie projektow decyzji;

2) wlasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow;

3) terminowe zalatwianie spraw;

4) znajomo$¢ przepiséw prawnych w zakresie obowigzujacym na danym stanowisku pracy;
5) realizacj¢ zadan ujetych w budzecie gminy.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych otrzymujg imienne szczegodtowe zakresy czynnosci
dla swoich stanowisk.

§ 14. Zasady itryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do urzedu reguluja: kodeks postgpowania
administracyjnego, ordynacja podatkowa i instrukcja kancelaryjna.

§ 15. 1. Pisma, decyzje administracyjne i inne dokumenty podpisuje Wojt.
2. Wojt podpisuje osobiscie:
1) umowy o pracg;

2) pisma do naczelnych i centralnych organéw administracji rzadowej oraz organdéw jednostek samorzadu
terytorialnego, postow i senatorow;

3) odpowiedzi na interpelacje radnych;
4) pisma w sprawach roszczen wobec gminy;
5) pozwy i pisma procesowe.

3. Wojt moze udzieli¢ zastepcy wojta i sekretarzowi gminy pelnomocnictwa do podpisywania w jego imieniu -
w zastgpstwie - pism oraz polecen wyjazdow stuzbowych dla pracownikéw ikierownikéw jednostek
organizacyjnych.

4. Wojt moze upowazni¢ pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych w tym kierowniczych do
wydawania i podpisywania decyzji administracyjnych oraz zaswiadczen w jego imieniu.

§ 16. Wojt w drodze zarzadzenia ustala:
1) Regulamin pracy urzedu gminy;

2) Regulamin obstugi prawnej urzedu gminy.

Id: 174823 A0-A796-440F-8B51-774D698F5928. Przyjety Strona 4





