zatacznik do zarzadzenia Nr 170 z dnia 31.03.2009 r.

REGULAMIN ORGANIZACYIJNY
URZEDU GMINY SIENNO
§1
1. Urzad Gminy jest jednostkg organizacyjng gminy przy pomocy, ktérej Wéjt Gminy jako organ
wykonawczy wykonuje powierzone mu zadania.
2. Siedzibg Urzedu Gminy jest miejscowosc¢ Sienno ul. Rynek 36/40.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa:
- oradzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Sienno,
- o wdijcie, sekretarzu, skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Sienno, Sekretarza
Gminy Sienno, Skarbnika Gminy Sienno,
- 0 urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Sienno.
- o ustawie — nalezy przez to rozumie¢ obowigzujgcg ustawe o pracownikach samorzgdowych

§3
Regulamin Organizacyjny Urzedu zwany dalej regulaminem okresla organizacje i zasady funkcjo-
nowania urzedu gminy a w szczegélnosci:
1) strukture organizacyjng urzedu
2) obowiagzki i zadania sekretarza i skarbnika.
3) obowiazki i zadania referatéw i stanowisk pracy.

§4

1. W sktad struktury organizacyjnej urzedu wchodza:

1/ waijt

2/ sekretarz

3/ skarbnik — petnigcy jednoczesnie obowigzki gtéwnego ksiegowego budzetu

4/ referat finansow i podatkdw w wymiarze 7 etatdw i pracownikow na stanowiskach

urzedniczych w tym:
— ds. ksiegowosci budzetowej - 3 etaty,

— ds. wymiaru podatkéw - 1 etat,
— ds. ksiegowosci podatkowej - 2 etaty,
— ds. ksiegowosci — kasjer - 1letat

5) samodzielne stanowiska urzednicze:
— kierownik USC
— ds. organizacyjnych,
— ds. wojskowych, obrony cywilnej, osobowych i oswiaty
— ds. ewidencji ludnosci, obstugi rady gminy i komisji,
— ds. planowania przestrzennego, ochrony srodowiska, podziatow i rozgraniczania
nieruchomosci
— ds. inwestycji, drog, gospodarki nieruchomosciami i gospodarki komunalnej
— ds. s$wiadczen rodzinnych
— ds. funduszu alimentacyjnego, swiadczen rodzinnych, dodatkow mieszkaniowych i
pomocy materialnej dla uczniéw
— ds. rozwoju i promocji gminy
radca prawny.
6) stanowiska pracownikéw obstugi w wymiarze 1 % etatu i 2 pracownikéw
2. Stanowiska wodjta, sekretarza i skarbnika sg stanowiskami kierowniczymi urzedniczymi.



§5
1. Wéjt jest kierownikiem urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Sekretarz gminy wykonuje wobec wéjta gminy czynnosci z zakresu prawa pracy nie zastrzezone
ustawg na rzecz rady gminy lub przewodniczacego rady gminy.

§6
Wjt kieruje pracg urzedu przy pomocy sekretarza.

§7

1. Sekretarz w imieniu wojta kieruje urzedem gminy i w tym zakresie:

1) opracowuje zakresy czynnosci dla poszczegélnych stanowisk,

2) informuje wdjta o koniecznosci dokonywania reorganizacji urzedu,

3) sprawuje nadzér nad organizacjg pracy w urzedzie,

4) odpowiada za podnoszenie kwalifikacji pracownikéw,

5) odpowiada za stan siedziby urzedu gminy,

6) prowadzi kontrole wewnetrzng urzedu za wyjgtkiem kontroli finansowej,

7) planuje i realizuje wydatki na funkcjonowanie urzedu,

8) rozstrzyga spory kompetencyjne miedzy pracownikami,

9) odpowiada za informatyzacje urzedu i bezpieczenstwo systemow informatycznych,
2.Do obowigzkow sekretarza nalezy réwniez:

1) przygotowanie projektow zarzadzen waéjta oraz projektéw uchwat rady z inicjatywy woéjta

2) petnienie funkcji petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

3) nadzér nad prowadzeniem dokumentacji rady i komisji rady,

4) nadzor nad prawidtowoscia rozpatrywania spraw, skarg i wnioskow,

5) wykonywanie innych czynnosci powierzonych na podstawie art. 33 ust.4 ustawy o samorzadzie

gminnym

§8
Do obowigzkéw skarbnika gminy 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,
6) sprawozdawczos¢ finansowo-ksiegowa.

§9
Do zadan Referatu Finanséw i Podatkow nalezy:
1) wykonywanie budzetu,
2) wymiar i pobdr podatkéw oraz optat na rzecz gminy,
3) realizacja innych dochoddéw gminy
4) prowadzenie rachunkowosci wptywoéw i wydatkdw budzetowych,
5) prowadzenie ewidencji sktadnikéw mienia gminnego,
6) wykonywanie innych zadan okreslonych przez Wijta,
7) naliczanie i przekazywanie do ZUS-u i Urzedu Skarbowego naleznych sktadek i podatkéw

§10
W celu wykonywania powierzonych zadan samodzielne stanowiska pracy wykonujg nastepujace
czynnosci i dziatania natury ogodlnej:



1) wspodtdziatajg z organami gminy

2) opracowujg prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach prowadzonych spraw,

3) zapewniajg wtasciwg i terminowa realizacje zadan,

4) w zakresie wykonywania zadan wspétdziatajg z innymi komérkami Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi gminy

§11
1. Samodzielne stanowiska pracy prowadzg nastepujace sprawy:

1) stanowisko d/s organizacyjnych-sprawy zwigzane z zapewnieniem sprawnego
funkcjonowania urzedu, sprawy kancelaryjne, archiwum zaktadowe, obstuge gospodarczg
urzedu i ewidencje dziatalnosci gospodarczej

2) stanowisko d/s wojskowych, obronnych, obrony cywilnej, osobowych i o$wiaty- sprawy zle-
cone zwigzane z obronnoscig kraju, obrong cywilng i ochrong przeciwpozarowg oraz sprawy
osobowe pracownikéw urzedu i nadzér nad oswiata

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

4) stanowisko d/s planowania przestrzennego, ochrony srodowiska, podziatéw i rozgraniczania
nieruchomosci-wydawanie wypisdw z planu zagospodarowania przestrzennego, podziaty i
rozgraniczenia nieruchomosci, wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,
ochrona srodowiska, utrzymanie czystosci i porzgdkéw w gminie, gospodarka odpadami.

5) stanowisko d/s inwestycji, drég, gospodarki nieruchomosciami i gospodarki komunalnej-
przygotowanie i prowadzenie inwestycji i remontéw, zamdwienia publiczne i nadzér nad
drogami gminnymi,

6) kierownik USC - sprawy z zakresu aktéw stanu cywilnego, dokumentéw tozsamosci i zmiany imion

i nazwisk

7) stanowisko do spraw swiadczen rodzinnych — prowadzenie swiadczen rodzinnych,

8) stanowisko ds. funduszu alimentacyjnego, Swiadczen rodzinnych, dodatkéw mieszkaniowych
i pomocy materialnej dla uczniéw — prowadzenie swiadczen alimentacyjnych, dodatkéw
mieszkaniowych, pomocy materialnej dla uczniéw oraz zaliczki alimentacyjnej

9) st. ds. rozwoju i promocji gminy — przygotowanie i obstuga projektow z udziatem funduszy eu-
ropejskich i Zrodet krajowych, przygotowanie i realizacja projektéw promujacych gmine

10) radca prawny — obstuga prawna organdw gminy i jednostek organizacyjnych gmin

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

§12
Pracownicy Urzedu Gminy sg zatrudniani na podstawie:
1) wyboru - wdjt
2) powotania - skarbnik
3) mianowania — osoby zatrudnione w tym trybie na podstawie przepisow obowigzujgcych
przed 1 stycznia 2009 r. ale nie pdzniej niz do 31.12.2011 r.
4) umowy o prace — sekretarz gminy i pozostali

§13

Pracownicy sg odpowiedzialni za wykonywanie zadan okreslonych dla poszczegdlnych stanowisk, a
w szczegodlnosci za:

1) zgodne z prawem prowadzenie postepowan i przygotowanie projektéw decyzji,

2) wtasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantéw,

3) terminowe zatatwianie spraw,

4) znajomos¢ przepiséw prawnych w zakresie obowigzujagcym na danym stanowisku pracy.

5) realizacje zadan ujetych w budzecie gminy



§14
Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluj3: kodeks postepowania
administracyjnego, ordynacja podatkowa i instrukcja kancelaryjna.

§15
1. Pisma, decyzje administracyjne i inne dokumenty podpisuje Wdjt.
2. W4jt podpisuje osobiscie:
1) umowy o prace,
2) pisma do naczelnych i centralnych organéw administracji rzgdowej oraz organéw jednostek
samorzadu terytorialnego, postéw i senatoréw
3) odpowiedzi na interpelacje radnych,
4) pisma w sprawach roszczen wobec gminy
5) pozwy i pisma procesowe
3. Wéjt moze udzieli¢ sekretarzowi petnomocnictwa do podpisywania w jego imieniu
- w zastepstwie - pism oraz polecen wyjazdoéw stuzbowych dla pracownikéw i kierownikéw jed-
nostek organizacyjnych
4. Wéjt moze upowazni¢ pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w tym kie-
rowniczych do wydawania i podpisywania decyzji administracyjnych oraz zaswiadczen w jego
imieniu.

§16
Wjt w drodze zarzadzenia ustala:
1) Regulamin pracy urzedu
2) Instrukcje organizacji i zakres dziatania archiwum zaktadowego w urzedzie gminy.
3) Regulamin kontroli wewnetrznej
4) Regulamin obstugi prawnej






