ZARZADZENIE NR 43
WOJTA GMINY SIENNO

z dnia 20 wrze$nia 2016 r.

w sprawie tekstu jednolitego Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Sienno

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 464) i
art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktow prawnych
(Dz. U. z 2016 1. poz. 296) zarzadza sig¢, co nastgpuje:

§ 1. 1. Ogtasza si¢ tekst jednolity Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Sienno.

2. Ogloszenie, o ktorym mowa w ust. 1, nastagpi w formie Obwieszczenia Wojta Gminy Sienno z dnia 20
wrzesnia 2016 r.w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Sienno,
zgodnie z brzmieniem zalgcznika do niniejszej uchwaty

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Woéjt Gminy

Mariusz Strak
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Zakacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 43

Wojta Gminy Sienno

z dnia 20 wrzes$nia 2016 r.
Obwieszczenie Wéjta Gminy Sienno

z dnia 20 wrze$nia 2016 r.
w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Sienno

1. Na podstawie art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktow normatywnych i niektoérych
innych aktow prawnych (Dz. U. z 2016 1. poz. 296) oglasza si¢ tekst jednolity Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Gminy Sienno zgodnie z brzmieniem zalacznika do niniejszego obwieszczenia, z uwzglednieniem zmian
wprowadzonych:

1) Zarzadzeniem Nr 17 Wo¢jta Gminy Sienno z dnia 30 marca 2015 r. w sprawie zmian w Regulaminie
organizacyjnym Urzedu Gminy Sienno;

2) Zarzadzeniem Nr 37 Wojta Gminy Sienno z dnia 30 sierpnia 2016 r. w sprawie zmian w Regulaminie
organizacyjnym Urzedu Gminy Sienno;

Wojt Gminy

Mariusz Strak
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Zatacznik Nr 1 do Zatacznika Nr 1

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY SIENNO

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

2. Siedzibg Urzedu Gminy jest miejscowos¢ Sienno ul. Rynek 36/40.
§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa:

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

- 0 urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Sienno;
- 0 ustawie — nalezy przez to rozumie¢ obowigzujacg ustawe o pracownikach samorzadowych.

§ 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 zastgpcy wojta, sekretarza i skarbnika;
3) obowiazki i zadania referatow i samidzielnych stanowisk pracy.
§ 4. 1. W sktad struktury organizacyjnej urzedu wchodza:
1) wojt;
2) zastepca wojta;
3) sekretarz gminy;
4) skarbnik gminy — pelniacy jednoczesnie obowiagzki gldéwnego ksiggowego budzetu;
5) referat finansow i podatkow w wymiarze 8 etatow i pracownikow na stanowiskach urzedniczych
w tym:
a) ds. ksiggowosci budzetowej - 3 etaty,
b) ds. wymiaru podatkow - 1 etat,
¢) ds. ksiggowosci podatkowe;j - 2 etaty,
d) ds. ksiggowosci — kasjer - 1 etat,
e) ds. oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi — 1 etat;
6) samodzielne stanowiska urzgdnicze:
a) kierownik USC,
b) ds. organizacyjnych,
¢) ds. wojskowych, obrony cywilnej, osobowych i o§wiaty,
d) ds. ewidencji ludnosci, obstugi rady gminy i komisji ,
e) ds. planowania przestrzennego, ochrony srodowiska, podziatéw i rozgraniczania
nieruchomosci,
f) ds. inwestycji, drog, gospodarki nieruchomosciami i gospodarki komunalne;j,
g) ds. $wiadczen rodzinnych,

h) ds. funduszu alimentacyjnego i §wiadczen rodzinnych,
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1) ds. rozwoju i promocji gminy,
j) obstuga prawna,
k) zastepca kierownika USC - w niepelnym wymiarze etatu,
1) ds. $wiadczen wychowawczych i rodzinnych.
7) stanowiska pracownikow obslugi w wymiarze 1 % etatu i 2 pracownikow.
2. Stanowiska wojta, zastgpcy wojta, sekretarza i skarbnika sg stanowiskami kierowniczymi urzedniczymi.

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

2. Zastepca Wojta podlega bezposrednio wojtowi 1 wykonuje nastepujace czynnosci:
1) sprawuje funkcje Wojta podczas jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia obowiazkow przez wojta
z wylgczeniem zatrudniania i zwalniania pracownikow;
2) wykonuje zadania w zakresie upowaznienia i polecenia stuzbowego udzielonego przez Wojta;
3) nadzoruje i jest odpowiedzialny za sprawy realizowane przez stanowisko ds. o$wiaty;
4) realizuje zadania wynikajace z zarzadzen wojta.

3. Sekretarz wykonuje wobec wojta czynnosci z zakresu prawa pracy nie zastrzezone ustawa na rzecz rady
gminy lub przewodniczgcego rady gminy.

§ 6. Wjt kieruje praca urzedu przy pomocy sekretarza.
§ 7. 1. Sekretarz w imieniu wojta kieruje urzedem i w tym zakresie:
1) opracowuje zakresy czynnosci dla poszczegolnych stanowisk;
2) informuje wojta o koniecznoséci dokonywania reorganizacji urzgdu;
3) sprawuje nadzor nad organizacjg pracy w urzgdzie;
4) odpowiada za podnoszenie kwalifikacji pracownikow;
5) odpowiada za stan siedziby urzedu;
6) prowadzi kontrole zarzadczg urzgdu za wyjatkiem kontroli finansowe;j;
7) planuje i realizuje wydatki na funkcjonowanie urzedu;
8) rozstrzyga spory kompetencyjne miedzy pracownikami,
9) odpowiada za informatyzacje urzedu i bezpieczenstwo systeméw informatycznych,
2. Do obowiagzkow sekretarza nalezy rowniez:
1) przygotowanie projektow zarzadzen wojta oraz projektow uchwat rady z inicjatywy wojta;
2) petienie 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 czynnosci powierzonych na podstawie art. 33 ust.4 ustawy o samorzadzie gminnym.
§ 8. Do obowigzkow 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;

4) dokonywanie analizy budzetu i informowanie wdjta o jego realizacji;

5) przeprowadzanie kontroli finansowej urzedu i jednostek organizacyjnych gminy;
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6) sprawozdawczo$¢ finansowo-ksiggowa.
§ 9. Do zadan Referatu Finanséw i Podatkow nalezy:
1) wykonywanie budzetu;
2) wymiar i pobor podatkow oraz oplat na rzecz gminy;
3) realizacja innych dochodéw gminy;
4) prowadzenie rachunkowos$ci wptywow 1 wydatkéw budzetowych;
5) prowadzenie ewidencji sktadnikow mienia gminnego;
6) wykonywanie innych zadan okreslonych przez Wojta;
7) naliczanie i przekazywanie do ZUS-u i Urzedu Skarbowego naleznych sktadek i podatkow.

§10. W celu wykonywania powierzonych zadan samodzielne stanowiska pracy wykonujg nastepujace
czynnosci 1 dzialania natury og6lne;j:

1) wspoéldziataja z organami gminy;
2) opracowuja prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach prowadzonych spraw;
3) zapewniajg wlasciwg 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 d/s organizacyjnych - zwigzane z zapewnieniem sprawnego funkcjonowania urzedu, sprawy
kancelaryjne, archiwum zaktadowe, obshuga gospodarczg urzedu i ceidg;

2) stanowisko d/s wojskowych, obronnych, obrony cywilnej, osobowych io$wiaty - zwigzane z obronnoscia
kraju, obrong cywilng i ochrong przeciwpozarowa oraz sprawy osobowe pracownikow urzedu inadzoér nad
oswiatg;

3) stanowisko d/s obstugi rady, komisji rady - zwigzane z przygotowaniem oraz obstuga posiedzen organoéw rady,
prowadzenie ewidencji ludnosci;

4) stanowisko d/s planowania przestrzennego, ochrony $rodowiska, podziatow i rozgraniczania nieruchomosci -
zwigzane z zagospodarowaniem przestrzennym, wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych, podzialty irozgraniczenia nieruchomosci, ochrona $rodowiska, utrzymanie czystosci
i porzadkdw w gminie, gospodarka odpadami;

5) stanowisko d/s inwestycji, drog, gospodarki nieruchomos$ciami i gospodarki komunalnej - przygotowanie
i prowadzenie inwestycji 1 remontéw, zamowienia publiczne i nadzor nad drogami gminnymi,

6) kierownik USC - z zakresu aktow stanu cywilnego, dowodow osobistych 1 zmiany imion i nazwisk;

7) stanowisko do spraw $wiadczen rodzinnych — z zakresu §wiadczen rodzinnych;

8) stanowisko ds. funduszu alimentacyjnego, §wiadczen rodzinnych, dodatkéw mieszkaniowych

— z zakresu $wiadczen alimentacyjnych, $wiadczen rodzinnych i zaliczki alimentacyjne;j;

9) st. ds. rozwoju ipromocji gminy — przygotowanie iobsluga projektoéw zudzialem funduszy europejskich
i zrédet krajowych, przygotowanie i realizacja projektow promujacych gmine, pomoc materialna dla uczniéw,
dodatki mieszkaniowy i energetyczny;

10) obstuga prawna — obstuga prawna organow gminy i jednostek organizacyjnych gminy;
11) zastepca kierownika USC - z zakresu akt stanu cywilnego;

12) stanowisko ds. swiadczen wychowawczych i rodzinnych - z zakresu $wiadczen wychowawczych i §wiadczen
rodzinnych.

§ 12. Pracownicy Urzgdu Gminy s3 zatrudniani na podstawie:

1) wyboru - wojt;
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2) powotania - zastepca wojta i skarbnik;

3) pozostali - umowy o prace.

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

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

2) wlasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow;

3) terminowe zalatwianie spraw;

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

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

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

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

2) pisma do naczelnych i centralnych organéw administracji rzadowej oraz organow 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 pracownikow ikierownikéw jednostek
organizacyjnych.

4. Wojt moze upowazni¢ pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w tym kierowniczych do
wydawania i podpisywania decyzji administracyjnych oraz za§wiadczen w jego imieniu.

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

2) Regulamin obshugi prawnej urzedu gminy.

Id: C72FF22E-1397-4C86-8F59-ACF837DSEC39. Przyjety Strona 4





