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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W SICIENKU

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Sicienku, zwany dalej Regulaminem,

okresla:
1)
2)
3)
4)
3)

6)

zakres i zasady dziatania Urzedu;

strukturg organizacyjna Urzedu;

zasady kierowania Urzedem;

podzial zadan pomiedzy Wojta, Zastgpcg Wojta, Sekretarza i Skarbnika;

zakres zadan Kierownikow Referatow, poszczegolnych Referatow i stanowisk
pracy w Urzedzie;

zasady podpisywania pism i dokumentow.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Sicienko;

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Sicienko;

Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Sicienko,

Zastepcy Wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpee Wojta Gminy Sicienko;
Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Sicienko;

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Sicienko;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Sicienku;

Kierowniku Referatu — nalezy przez to rozumie¢ Kierownikow Referatow Urzedu
Gminy w Sicienku;

Kierowniku Sekcji — nalezy przez to rozumie¢ Kierownikow Sekcji w Referatach
Urzedu Gminy w Sicienku;

10) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ poszczegélne Referaty, Sekcje

i samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie Gminy w Sicienku;

11) USC — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Stanu Cywilnego w Sicienku.

§ 3. 1.Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy dzialajaca w formie jednostki
budzetowe;.

2.

Urzad jest pracodawcaq w rozumieniu przepisow prawa pracy dla zatrudnionych

w nim pracownikow.

3.

Siedziba Urzedu jest miejscowosé Sicienko.

§ 4. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta przy wykonywaniu zadan Gminy oraz
zapewnia obstluge organizacyjno-biurowaq Rady i jej komisji oraz innych organéw
funkcjonujacych w strukturze Gminy.



2. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialno$ci za
wykonanie powierzonych zadan.

§ 5. 1.Urzad jest czynny w nastgpujacych dniach i godzinach:
a) w poniedziatki, érody i czwartki od godz. 7* do godz. 15%;
b) we wtorki od godz. 8% do godz. 17%;
¢) w pigtki od godz. 7% do godz. 14%.
2. Urzad Stanu Cywilnego w Sicienku udziela §lubow takze w niedziele, swigta i dni
powszednie wolne od pracy.
3. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw we wtorki od godz. g®
do godz. 17%,

4. Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy Referatéw przyjmuja
interesantow w sprawach skarg i wnioskow w miar¢ mozliwosci kazdego dnia w czasie
godzin pracy Urzedu.

Rozdzial 11
Zakres i zasady dzialania Urzedu

§ 6. 1. Wojt wykonuje przy pomocy Urzgdu uchwaty Rady i zadania wynikajace
z przepisOw prawa.
2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego
wykonywania spoczywajacych na Gminie:
a) zadan wilasnych wynikajacych z ustaw;
b) zadan zleconych i powierzonych z zakresu dzialania organéw administracii
rzadowej;
¢) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia migdzy
jednostkami samorzadu terytorialnego;

d) zadan publicznych realizowanych w drodze wspdéldzialania miedzy
jednostkami samorzadu terytorialnego;

e) innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych.

§ 7. 1.Urzad realizuje zaplanowane zadania zgodnie z budzetem Gminy.

2. Szczegolowe zasady planowania zadan w Urzedzie sa okreSlane odrebnymi
przepisami.

3. Planowanie zadan nie obejmuje czynno$ci administracyjnych o charakterze
powtarzalnym i nieskutkujagcym wydatkami budzetu przy ich realizacji.

§ 8. Urzad dziala wedlug nastepujacych zasad:

1) praworzadnoSci:

2) stuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym:
4) planowania pracy;

5) kontroli wewngtrznej;



6) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczegolne komorki
organizacyjne;

7) koordynacji i wspétdziatania.

§ 9. 1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkoéw i zadan Urzedu
dzialaja na podstawie 1 w granicach prawa.

2. Pracownicy Urzedu sg zobowiazani wykonywaé¢ zadania Urzedu sumiennie,
sprawnie i bezstronnie, a w wykonywaniu swoich obowiazkéw zobowiazani sg shuzy¢
wspdlnocie samorzadowej i1 panstwu.

3. Pracownicy Urzedu realizujgc powierzone im zadania kierujq si¢ zasadami etyki
i praworzadno$ci.

4. 7Zbior standardow postgpowania, jakimi powinien kierowac si¢ kazdy pracownik
Urzedu okresla Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu.

§ 10. 1. Urzad zapewnia kazdemu dostgp do informacji publicznej zwiazanej z jego
dzialalnoécia i dzialalnoscia organdéw Gminy zgodnie z przepisami o dostepie do informacji
publicznej z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z przepisow prawa.

2. Zrédlem informacji o dziatalnoéci Urzedu i organéw Gminy jest Biuletyn Informacji
Publiczne;j.

3. Urzad przestrzega zasad wynikajacych z przepisow o ochronie danych osobowych
i tajemnic prawnie chronionych.

§ 11. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych
w ustawie o finansach publicznych, ustawie o rachunkowosci, prawie zaméwien publicznych
oraz uchwatach Rady i Zarzadzeniach Wojta.

2. Urzad gospodarujac $rodkami publicznymi zapewnia ich wydatkowanie w sposob
racjonalny, celowy i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegoOlnej starannosci
w zarzadzaniu mieniem Gminy.

§ 12. 1. W Urzedzie dziala kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidlowosci wykonywania zadan Urzedu przez komérki organizacyjne i wykonywania
obowiazkéw przez pracownikow Urzedu.

2. Kontrola wewnetrzna jest elementem systemu kontroli zarzadczej, ktora stanowi
ogol dzialan podejmowanych w jednostkach organizacyjnych Gminy dla zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

3. Szczegdlowe zasady kontroli zarzadczej, kontroli wewnegtrznej i obowigzku audytu
wewnetrznego w Urzedzie okreslaja odrgbne zarzadzenia Wojta.

§ 13. 1. Kierownicy poszczegdlnych Referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposob
zapewniajacy optymalng realizacjg zadan Referatow i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed
Wojtem.

2. Komorki organizacyjne Urzedu realizuja zadania w oparciu o przepisy praw
w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.

3. Komorki organizacyjne Urzedu podczas wykonywania czynnosci sa zobowiazane
do wspoldzialania, w szczegOlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
konsultacji.




Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 14. 1. W Urzedzie tworzy sig nastgpujace komorki organizacyjne:
a) referat;
b) sekcje;
¢) samodzielne stanowisko.
2. Wéjt moze utworzy¢ inne komorki organizacyjne, w tym rownorzedne referatom.

§ 15. 1. W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace Referaty i oznacza si¢ symbolami
literowymi dla potrzeb oznaczania pism i akt w sprawach prowadzonych przez Referaty:

a) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - OiSO;
b) Referat FinansOw - FN;
c¢) Referat Inwestycji i Rozwoju - IR;
d) Referat Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa - GKOSIR:
e) Referat Kadr, Plac oraz Swiadczen Rodzinnych - KPSR;
f) Urzad Stanu Cywilnego — USC.
2. W obrgbie Referatu Finansow tworzy si¢ nastepujace sekcje:
a) Sekcja Podatkéw i Oplat Lokalnych;
b) Sekcja Finansow.
3. W Referacie Kadr, Plac i Swiadczer Rodzinnych tworzy si¢ nastgpujace sekcje:
a) Sekcja Kadr i Plac;
b) Sekcja Swiadczen Rodzinnych.

§ 16. W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace samodzielne stanowiska i oznacza sie
symbolami literowymi dla potrzeb oznaczania pism i akt w sprawach prowadzonych przez te
stanowiska:

a) Glowny Specjalista do spraw Os$wiaty — SO;

b) Administrator Bezpieczenstwa Informacji — ABI;

¢) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — OIN;

d) Biuro Rady Gminy, turystyki i promocji gminy — BRG;

e) Stanowisko ds. organizacji prac gospodarczych, publicznych i spolecznie
uzytecznych — GPS.

§ 17. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikoéw obstugi i pracownikéw gospodarczych
na nastgpujacych stanowiskach:

a) Opiekun dzieci i mlodziezy;

b) Kierowca;

¢) Konserwator — sprzataczka;

d) Konserwator - pracownik gospodarczy.




§ 18. 1. W celu realizacji zadan wymagajacych wiedzy specjalistycznej z danej
dziedziny lub zadan wykraczajacych poza regulaminowe obowigzki komorek
organizacyjnych w Urzedzie mozna zatrudni¢ doradcow, ktorych zadaniem jest doradzanie
Wojtowi, a w szczegolno$ei opracowanie i koordynowanie realizacji projektow, programow,
koncepcji w zakresie powierzonym przez Wojta.

2. Liczba etatow moze zosta¢ w Urzedzie w ramach posiadanych $rodkéw zwigkszona
w przypadku zwigkszenia zakresu zadan Gminy, a takze okresowego zwigkszenia zadan oraz
w przypadku konieczno$ci zapewnienia zastgpstwa za pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy — na czas okreslony obejmujacy okres niezbedny do
wykonywania okreslonej pracy, badz czas zastgpstwa.

3. Liczba etatow moze zosta¢ zwigkszona w przypadku realizacji prac w ramach
umoéw zawieranych z Urzedem Pracy.

§ 19. Struktur¢ organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy
zalacznik do Regulaminu.

Rozdzial IV
Zasady kierowania Urzedem

§ 20. 1. Praca Urzedu kieruje Wojt.

2. Wojt wykonuje swoje obowiazki przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza,
Skarbnika, Kierownikoéw Referatow, specjalistow i pelnomocnikow.

§ 21. Wojt jako kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikow Urzedu oraz Kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.

§ 22. 1. Wojt sprawuje bezposredni nadzor nad:
a) Kierownikami Referatow, z wyjatkiem Kierownika Referatu Gospodarki
Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa, ktory podlega bezposrednio
Zastepey Wojta;
b) Urz¢dem Stanu Cywilnego;
¢) Glownym Specjalista ds. Oswiaty;
d) Pracownikiem zatrudnionym w Biurze Rady Gminy, turystyki i promocji
gminy;
e) Administratorem Bezpieczenstwa Informacji;
f) Pelnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych;
g) jednostkami organizacyjnymi Gminy.
2. Kierownicy poszczegdlnych Referatow sg bezposrednimi przelozonymi podleglych
im pracownikéw i sprawuja nad nimi nadzor.
3. Kierownicy poszczegolnych Sekcji sg bezposrednimi przelozonymi pracownikow
Sekcji i sprawuja nad nimi nadzor.




§ 23. 1. Wajt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, chyba Ze przepisy prawa stanowig inaczej.

2. Wojt moze upowazni¢ Zastgpeg Wojta, Sekretarza, Skarbnika lub innych
pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Wojta i zalatwiania
okreslonych spraw bedacych w zakresie jego kompetencji.

3. Wojt wydaje zarzadzenia, polecenia shuzbowe i pisma okoélne.

§ 24. 1. W czasie nieobecno$ci Wajta upowaznionym do zalatwiania spraw z zakresu
dzialania Wojta jest odpowiednio Zastgpca Wojta lub Sekretarz.

2. Zastgpca Wojta i Sekretarz niezwlocznie sklada Wéjtowi sprawozdanie o rodzaju
i sposobie zalatwienia spraw podczas jego nieobecnosci.

Rozdzial V
Podzial zadan pomi¢dzy Wojta, Zastepce Wojta, Sekretarza i Skarbnika

§ 25. 1. Wojt wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz
innych przepiséw okreslajacych zadania Wojta.
2. Wojt organizuje pracg Urzedu oraz sprawuje nadzor nad calo$cig spraw zwigzanych
z dziatalno$cia Gminy i Urzedu, a w szczeg6lnoSci:

a) kieruje biezacymi sprawami Gminy i Urzedu;

b) reprezentuje Gming na zewnatrz;

¢) sklada oswiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem
i udziela upowaznien w tym zakresie;

d) udziela pelnomocnictw w prawach nalezacych do jego wylacznej kompetencii;

e) kieruje gospodarka finansowa Gminy;

f) wykonuje uchwaty Rady i przedstawia Radzie sprawozdanie z ich wykonania;

g) zapewnienia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i1 efektywnej kontroli
zarzadczej;

h) nadzoruje funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej w Urzedzie;

1) zapewnia przestrzeganie prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu
1 jego pracownikow,

j) koordynuje i organizuje wspolpracg wszystkich komoérek organizacyjnych
Urzgdu i jego pracownikow;

k) nadzoruje prawidlowos¢ i terminowosé realizacji zadan wykonywanych przez
Urzad;

1) rozstrzyga spory miedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu, w szczegolnosci
dotyczace podziatu i zakresu ich zadan;

m) podejmuje dzialania i $rodki niezbedne do usunigcia nadzwyczajnych
zagrozen;

n) okresla polityke kadrowa i placowa;

0) ustala zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci oraz dokonuje oceny kadry
kierowniczej Urzedu i Kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy;




p) przeprowadza okresowe oceny Sekretarza, Kierownikow Referatow
i Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy oraz urzednikéow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach:

q) jest szefem obrony cywilnej;

r) wykonuje inne zadania zastrzezone dla Wojta przepisami prawa, Statutem,
Regulaminami i uchwalami Rady.

3. Waojt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy w swoim imieniu
Zastgpcy Wojta lub Sekretarzowi.

§ 26. 1. Zastgpca Wajta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢
Wojta lub w przypadku niemozno$ci pelnienia obowigzkéw przez Wojta wynikajacej
z innych przyczyn.

2. Do zadan i obowiazkow Zastgpey Wojta nalezy w szczegolnoscei:

a) realizacja spraw z zakresu zadan inwestycyjnych w Gminie;

b) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem calo$ci dokumentacji niezbednej
do przeprowadzenia inwestycji realizowanych przez Gming w zakresie
ustalonym przez Wojta, w tym wszystkich dokumentéw niezbgdnych do
rozpoczecia inwestycji oraz przeprowadzenia postgpowan w celu wylonienia
wykonawcy inwestycji;

¢) sprawowanie nadzoru nad realizacja inwestycji gminnych:

d) sprawowanie nadzoru nad odbiorem i rozliczaniem inwestycji zrealizowanych
przez Gming;

e) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem remontéw i modernizacji obiektow,
instalacji i sieci gminnych;

f) sprawy z zakresu strategii rozwoju Gminy;

g) sprawy z zakresu planowania przestrzennego;

h) sprawy z zakresu pozyskiwania funduszy zewnetrznych;

i) koordynowanie i nadzor nad realizacja projektow, ktore uzyskaly
dofinansowanie ze srodkow zewnetrznych;

j) koordynowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu udzielania zamowien
publicznych w Urzgdzie.

3. Zastgpca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta.
4. Zastepca Wojta kieruje Referatem Inwestycji i Rozwoju.

5. Zastgpca Wojta sprawuje bezpoSredni nadzér nad Kierownikiem Referatu
Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska 1 Rolnictwa.

§ 27. 1.Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, obstugi interesantow oraz
nadzor nad organizacjq pracy komorek organizacyjnych Urzedu.

2. Do zadan i obowiagzkow Sekretarza nalezy w szczegolnosci:
a) zapewnienie prawidlowej obstugi interesantow przez pracownikow Urzgdu;
b) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji;
¢) koordynowanie oraz nadzor nad sposobem udzielania informacji publiczne) przez
komoérki organizacyjne Urzedu,
d) sprawowanie nadzoru nad organizacjq pracy w Urzgdzie;



e) przedkladanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

f) opracowanie projektéw podziatu Referatow i Sekcji na stanowiska pracy:

g) opracowanie zakresOw czynnosci na stanowiskach pracy;

h) koordynowanie prac zwiazanych 2z opracowaniem projektow aktow
regulujacych strukturg i zasady dzialania Urzedu;

i) koordynowanie dziataf z zakresu kontroli zarzadczej w Urzedzie 1 w jednostkach

organizacyjnych Gminy;
j)  koordynowanie kontroli wewngtrznej w Urzedzie;
k) koordynowanie = wykonania  wnioskéw 1 zalecen  wynikajacych

z przeprowadzonych kontroli zewngtrznych;

1) koordynowanie czynnosci zwiazanych z naborem pracownikéw na wolne
stanowiska urze¢dnicze;

m) sprawowanie nadzoru nad shuzba przygotowawcza i organizowanie egzaminu
dla pracownika;

n) prowadzenie spraw zwiazanych z praktykami zawodowymi w Urzedzie;

0) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr:;

p) prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majatkowymi pracownikoéw
Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy zobowigzanych do sktadania tych
oswiadczen:

q) wykonywanie zadan z zakresu prowadzenia rejestru instytucji kultury;

r) wykonywanie zadan z zakresu Karty Duzej Rodziny;

s) przyjmowanie ustnych oSwiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

t) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wjta.

3. Sekretarz kieruje Referatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.
4. Sekretarzowi podlegaja bezposrednio konserwatorzy — sprzataczki.
5. Sekretarz, jako Urzgdnik Wyborczy, koordynuje zadania zwiazane z:

a) wyborami: Prezydenta RP, do Sejmu RP i Senatu RP, do Parlamentu
Europejskiego, samorzadowymi;

b) przeprowadzaniem referendum ogélnokrajowego i lokalnego.

§ 28. 1. Skarbnik jest glownym ksiggowym budzetu Gminy.
2. Do zakresu dzialania Skarbnika naleza sprawy dotyczace budzetu Gminy oraz
sprawy finansowe Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy.
3. Do zadan i obowiazkéw Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
a) nadzorowanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow gléwnych
ksiggowych jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie rachunkowosci;
b) nadzor nad  gospodarowaniem  $§rodkami  budzetowymi  Gminy,
a w szczegdlnoSci czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny finansow
publicznych;
¢) wykonywanie dyspozyciji sSrodkami pieni¢znymi;
d) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowiagzan pieni¢znych (w tym: dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci
operacji gospodarczych i1 finansowych z planem dochodéw i1 wydatkow




€)

f)
g)
h)

i)
)

k)

)

budzetowych, a takze dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci
i rzetelnoéci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych);
przygotowanie projektu budzetu Gminy i wieloletniej prognozy finansowej
oraz ich zmian przy wspotudziale Wojta, komorek organizacyjnych i jednostek
organizacyjnych Gminy;

sprawowanie nadzoru i kontroli realizacji budzetu Gminy i wieloletniej
prognozy finansowej oraz wystgpowanie do Wajta z propozycjami ich zmiany;
wspotdzialanie i nadzor nad sporzadzaniem sprawozdawczosci z realizacji
budzetu i gospodarki finansowej;

opracowanie analiz gospodarki finansowej Gminy oraz wynikajacych z nich
wnioskow;

koordynowanie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych Gminy;
opracowanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych finansow
i rachunkowosci;

koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad prawidlowym obiegiem informacji
i dokumentacji finansowej;

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta.

4. Skarbnik kieruje praca Referatu Finansow.

5. Skarbnik jest bezposrednim przetlozonym Kierownika Sekcji Finanséw oraz
pracownikéw Sekcji Podatkow i Optat Lokalnych.

6. Skarbnik, po uzyskaniu akceptacji Wajta, moze udziela¢ upowaznien do:
a) kontrasygnowania o$wiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie

zobowiazan pienieznych;

b) aprobaty dokumentow i pism dotyczacych spraw finansowych.

Rozdzial VI
Zadania Kierownikow Referatow, Kierownikow Sekeji
i samodzielnych stanowisk pracy

§ 29. 1. Kierownicy Referatow, Kierownicy Sekcji i pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy sa odpowiedzialni przed Wojtem za terminowa, sprawna i zgodna
z prawem realizacjg zadan komorek organizacyjnych.

2. Kierownicy Referatéw, Kierownicy Sekcji i pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy zalatwiaja indywidualne spraw z zakresu administracji publicznej
w zakresie udzielonych przez Wéjta upowaznien i pelnomocnictw.

§ 30. Do zadan i obowigzkéw Kierownikow Referatow nalezy:

1
2)
3)

4)

prawidlowe organizowanie pracy Referatu;

zapewnienie wlaéciwej i terminowej realizacji zadan nalezacych do Referatu;
zapewnienie przestrzegania zasad wewngtrznego obiegu  korespondenciji
i innych dokumentéw, w tym dokumentéw finansowych;

zapewnienie kompletnosci i aktualno$ci katalogu ustug i kart uslug w zakresie
zadan nalezgcych do Referatu;



5) sprawowanie nadzoru nad wykonaniem uchwat Rady, zarzadzen lub polecen
Wijta;

6) sprawowanie nadzoru nad wlasciwa i1 terminowgq realizacjq zadan zawartych
w budzecie Gminy;

7) opracowywanie propozycji do projektu budzetu i jego zmian w zakresie spraw
realizowanych przez Referat;

8) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowaniu materialow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy i1 jego zmian, sprawozdan z wykonania
budzetu Gminy;

9) opracowanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju w zakresie
zadan nalezacych do Referatu;

10)racjonalne planowanie i wykorzystanie przydzielonych $rodkéw finansowych
1 sktadnikow majatkowych,

11) wspoldziatanie z Kierownikami Referatow i jednostek organizacyjnych Gminy
w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien;

12) kierowanie do Wojta wnioskow w sprawie wniesienia sprawy pod rozstrzygnigcie
Rady;

13)realizowanie zadan zwiazanych 2z wykonywaniem kontroli zarzadczej,
w  szczegolnosci  opracowywanie i aktualizowanie planéw dzialalnosci,
dokonywanie oceny i analizowanie ryzyka i skladanie sprawozdan w zakresie
zadan nalezacych do Referatu;

14) opracowywanie analiz, planow, sprawozdan i innych opracowan w zakresie zadan
nalezacych do Referatu;

15) zapewnienie organizacyjno-technicznych warunkéw ochrony danych osobowych
w Referacie;

16) zapewnienie sprawnego przeplywu informacji wewnatrz i na zewnatrz Referatu;
17) udostgpnianie informacji publicznej w zakresie zadan nalezacych do Referatu;
18) usprawnianie organizacji, metod i form pracy Referatu;

19) przeprowadzanie okresowych ocen podleglych bezposrednio pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych;

20) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta.

§ 31. Do zadan 1 obowiazkoéw Kierownikow Sekcji nalezy:

1) prawidlowe organizowanie pracy Sekcji;

2) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan nalezacych do Sekc;ji;

3) zapewnienie przestrzegania zasad wewngtrznego obiegu korespondencji
1 innych dokumentow, w tym dokumentéw finansowych;

4) wspoldziatanie z Kierownikiem Referatu i Skarbnikiem przy opracowaniu
materialow niezbgdnych do przygotowania projektu budzetu Gminy i jego zmian,
sprawozdan z wykonania budzetu Gminy;

5) racjonalne planowanie i wykorzystanie przydzielonych srodkéw finansowych
i skfadnikow majatkowych;

6) wspoldzialanie z Kierownikami Referatéw i jednostek organizacyjnych Gminy
w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien;

7) zapewnienie sprawnego przeplywu informacji wewnatrz i na zewnatrz Sekcji;




8) przeprowadzanie okresowych ocen pracownikéw  Sekcji  zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych;

9) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta.

§ 32. Do zadan i obowiazkoéw samodzielnych stanowisk pracy nalezy:
1) prawidlowe organizowanie pracy stanowiska;
2) zapewnienie wla$ciwej 1 terminowej realizacji zadan nalezacych do stanowiska;
3) zapewnienie przestrzegania zasad wewngtrznego obiegu korespondencii
i innych dokumentéw, w tym dokumentow finansowych:

4) zapewnienie kompletno$ci i aktualnosci katalogu ustug i kart ushug w zakresie
zadan nalezacych do stanowiska;

5) wykonanie uchwat Rady, zarzadzen lub polecen Wojta:

6) wlasciwa i terminowa realizacja zadan zawartych w budzecie Gminy;

7) opracowywanie propozycji do projektu budzetu i jego zmian w zakresie spraw
realizowanych przez stanowisko;

8) wspoldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowaniu materialow niezbgdnych
do przygotowania projektu budzetu Gminy i jego zmian, sprawozdan z wykonania
budzetu Gminy;

9) opracowanie propozycji do projektow wieloletnich programow rozwoju w zakresie
zadan nalezacych stanowiska;

10) racjonalne planowanie i wykorzystanie przydzielonych srodkow finansowych
i skladnikéw majatkowych;

11) wsp6ldziatanie z Kierownikami Referatow i jednostek organizacyjnych Gminy
w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien;

12) kierowanie do Wdjta wnioskow w sprawie wniesienia sprawy pod rozstrzygnigceie
Rady;

13)realizowanie zadan zwiazanych z wykonywaniem kontroli zarzadczej,
w  szczegolnoéci  opracowywanie i aktualizowanie planéw  dzialalnosci,
dokonywanie oceny i analizowanie ryzyka i skladanie sprawozdan w zakresie
zadan nalezacych do stanowiska;

14) opracowywanie analiz, planow, sprawozdan i innych opracowan w zakresie zadan
nalezacych do stanowiska;

15) zapewnienie organizacyjno-technicznych warunkéw ochrony danych osobowych
na stanowisku;

16) udostgpnianie informacji publicznej w zakresie zadan nalezacych do stanowiska;
17) usprawnianie organizacji, metod i form pracy:
18) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta.

§ 33. 1. W czasie nieobecnosci Kierownika Referatu zastgpuje go pracownik

wyznaczony przez Kierownika Referatu lub Wojta.

2. W czasie nieobecno$ci Kierownika Sekcji jego obowiazki wykonuje Kierownik

Referatu, w ktorego sktad wchodzi Sekcja.

3. W czasie nieobecno$ci pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku

pracy jego obowiazki wykonuje osoba wyznaczona przez Wojta.
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Rozdzial VII

Zakres zadan i kompetencji Referatéw i stanowisk pracy w Urzedzie

§ 34. 1. Referaty i stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa,
niniejszego Regulaminu, innych przepisow wewngtrznych w zakresie ich wlasciwosci
rzeczowe;j.
2. Do wspolnych zadan Referatéw i pracownikéw Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)
¢)
d)

€)

f)

g

h)

i)

k)

m)

n)

0)

p)

zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan Gminy, w tym zadan
okre§lonych w budzecie oraz w ramach wyodrgbnionych $rodkéw funduszu
soleckiego;

przyjmowanie interesantow, udzielanie im wyjasnien i zalatwianie ich spraw;
prowadzenie post¢gpowan administracyjnych w sprawach indywidualnych;
przygotowanie projektow uchwal Rady i zarzadzen Wdjta oraz materialow
niezbgdnych dla prac komisji Rady;

opracowanie propozycji do projektu budzetu Gminy i jego zmian;
przygotowanie merytoryczne oraz uzgadnianie z Radca Prawnym projektow
umow cywilnoprawnych i porozumien zawieranych przez Gming;
sporzadzanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz
wystapienia Rady i jej komisji;

sporzagdzanie wnioskbw o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie
z obowigzujacqa w Urzedzie Instrukcja stosowania ustawy Prawo zamowien
publicznych w zakresie dotyczacym zajmowanego stanowiska;

wspoOldzialanie z innymi stanowiskami, Referatami i jednostkami
organizacyjnymi Gminy;

wzajemne informowanie si¢ o zasadniczych rozstrzygnigciach w zakresie
realizowanych spraw w celu spojnej kompleksowej i prawidlowej wymiany
realizacji zadan;

wspoldzialanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej i innych
jednostek samorzadu terytorialnego;

organizowanie i obstuga posiedzen w sprawach zwigzanych z dzialalnoécia
Urzedu;

udzielanie pomocy solectwom w wykonywaniu ich zadan oraz organizacja
i obstuga zebran wiejskich;

przygotowanie i terminowe przekazywanie informacji publicznych

administratorowi BIP, celem zamieszczenia ich w Biuletynie Informacji
Publicznej, a w szczegolnosci:

— procedur zalatwiania spraw przez interesantow w szczego6lnosci w formie
kart ustug i wzoréw wnioskow:

— zarzadzen Wdjta;

— innych informacji publicznych zwigzanych z zadaniami realizowanymi na
stanowisku pracy;

opracowywanie analiz, prognoz, planéw, ocen, sprawozdan i biezacych

informacji w ramach prowadzonych spraw;

realizowanie zadan zwigzanych z wykonaniem kontroli zarzadczej;




3.

q) przygotowywanie dokumentébw i zbieranie danych niezbednych do
opracowywania dokumentoéw  strategicznych, ankiet, opracowywania
wnioskow o dofinansowanie ze $srodkow zewngtrznych;

r) zatwierdzanie do zaplaty pod wzglegdem merytorycznym rachunkéw
dotyczacych zrealizowanych zadan zgodnie z instrukcja obiegu i kontroli
dokumentow;

s) wlasciwe przechowywanie pieczgci;

t) doskonalenie zawodowe i podejmowanie dzialan na rzecz usprawnienia
wlasnej organizacji, metod i form pracy;

u) ksztaltowanie wizerunku i upowszechnianie informacji o dziatalno$ci Urzgdu;

v) przestrzeganie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu korespondencji
i innych dokumentow, w tym dokumentéw finansowych;

w) postepowanie z aktami zgodnie z postanowieniami instrukcji kancelaryjnej,
przepisami o ochronie danych osobowych, ochronie informacji niejawnych
i innych tajemnic prawnie chronionych;

X) przestrzeganie powszechnie obowiazujacych przepisOw prawa i przepisow
wewnetrznych Urzedu;

y) pelnienie powierzonych zastgpstw innych stanowisk;

7z) wykonywanie zadan ustalonych do realizacji niniejszym Regulaminem,
zakresem czynnosci oraz powierzonych do realizacji przez Wojta na podstawie
innych przepisow.

Szczegdlowy opis zadan i obowiazkow pracownika okre§la zakres czynnosci

pracownika ustalany pisemnie i odr¢bnie dla kazdego stanowiska pracy na podstawie
niniejszego Regulaminu, innych dokumentéw wewnetrznych i przepiséw prawa.

4. Pracownikowi Urzedu moga zostaé takze powierzone do realizacji inne obowiazki
o charakterze doraznym.

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

§ 35. Do zadan stanowiska ds. obslugi kancelarii Urzedu, BIP i wspélpracy
z organizacjami pozarzgdowymi nalezy:
1) obsluga kancelarii Urzedu;
2) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i koordynowanie udostgpniania

3)
4)

informacji publiczne;j;
koordynowanie proceséw informatyzacji dziatalnosci Urzedu:
wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi.

§ 36. Do zadan stanowiska ds. obslugi kancelarii Urz¢du, promocji i ochrony
zdrowia nalezy:

1) obstuga kancelarii Urzedu;

2)
3)

4)

wykonywanie zadan z zakresu zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych:

podejmowanie dzialan =z zakresu =zadan wlasnych Gminy zwiazanych
z profilaktyka, promocja i ochrona zdrowia, w tym zdrowia psychicznego
w zakresie ochrony zdrowia:

administrowanie stronami WWW,
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5)

prowadzenie spraw z zakresu Karty Duzej Rodziny.

§ 37. Do zadan stanowiska ds. dzialalnosci gospodarczej i obslugi interesantéw,
oraz archiwum zakladowego nalezy:

1)
2)

3)
4)

3)
6)

7)

prowadzenie Biura Obstugi Interesanta;

prowadzenie spraw z zakresu wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencji Informacji
o Dzialalnosci Gospodarczej (CEIDG);

prowadzenia archiwum zakiadowego;

obstuga Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane elektronicznej Platformy Uslug
Administracji Publicznej (ePUAP);

przyjmowanie i wywieszanie na tablicy ogloszen Urzgdu ogloszen, obwieszczen
sadowych, komorniczych i innych instytucji;

rozliczanie paliwa w samochodach bedacych wlasnoscig Urzedu, w tym pojazdow
OSP oraz nadzo6r nad prawidlowgq 1 oszczedng gospodarka paliwowa;

codzienne otwieranie obiektu Urzedu i zglaszanie bezposredniemu przelozonemu
wszelkich spraw zwigzanych z zabezpieczeniem pomieszczen Urzedu.

§ 38. Do zadan stanowiska ds. dowodow osobistych, zadan obronnych i obrony
cywilnej nalezy:

1)
2)
3)
4)

3)

prowadzenie spraw z zakresu dowoddw osobistych;

realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej i spraw wojskowych;

prowadzenie spraw z zakresu utrzymania miejsc pamigci, grobow i cmentarzy
wojennych;

prowadzenie spraw z zakresu organizacji imprez masowych, zgromadzen i zbiorek
publicznych;

prowadzenie stalego rejestru wyborcoéw, sporzadzanie i aktualizacja spisow
wyborcow, wydawanie okreslonych przepisami prawa zaswiadczen i innych
dokumentow w tym zakresie.

§ 39. Do zadan stanowiska ds. ewidencji ludnosci i zarzgdzania kryzysowego

nalezy:
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1)
2)
3)

prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci;

realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego:

prowadzenie stalego rejestru wyborcow, sporzadzanie i aktualizacja spisow
wyborcow, wydawanie okreSlonych przepisami prawa zaswiadczen i innych
dokumentéw w tym zakresie.




Referat Finansow
Sekcja Podatkéw i Oplat Lokalnych

§ 40. 1. Do zadan stanowisk ds. wymiaru lgcznego zobowigzania pieni¢znego,
podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i leSnego nalezy:

1) przygotowanie projektow uchwal dotyczacych ustalenia przez Rade stawek, ulg
i zwolnien oraz sposobu poboru podatku rolnego, le$nego, od nieruchomosci oraz
oplat lokalnych;

2) prowadzenie spraw z zakresu podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci;

3) prowadzenie ewidencji nieruchomosci dla celéw podatkowych;

4) przygotowywanie materialéw do sprawozdawczo$ci w zakresie podatku rolnego,
lesnego i od nieruchomosci;

5) wspodlpraca z Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego w zakresie ustalenia
uprawnien do $wiadczen wyplacanych przez KRUS;

6) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

7) realizowanie zadan wynikajacych z przepisow o pomocy publicznej w zakresie
podatkéw lokalnych.

§ 41. Do zadan stanowiska ds. naliczania podatku od $rodkéw transportowych
oraz poboru i egzekucji podatkéw nalezy:

1) przygotowanie projektow uchwal dotyczacych ustalenia przez Radg stawek, ulg
i zwolnien oraz sposobu poboru podatku od $rodkéw transportowych;

2) prowadzenie spraw z zakresu podatku od $rodkéw transportowych;

3) prowadzenie ewidencji wplat podatku od $rodkéw transportowych, rolnego,
le$nego i od nieruchomosci;

4) przygotowanie materialow do sprawozdawczoéci w zakresie podatku od Srodkow
transportowych, rolnego, lesnego i od nieruchomosci:

5) przygotowanie za$wiadczen o niezaleganiu w placeniu podatku od $rodkow
transportowych, rolnego, lesnego i od nieruchomosci;

6) egzekwowanie nalezno$ci z tytulu podatku od §rodkow transportowych, rolnego,
le$nego i od nieruchomosci;

7) prowadzenie postgpowan i przygotowywanie projektow decyzji w sprawie
umarzania, odraczania terminu platnosci, rozkladania na raty podatku od $rodkow
transportowych, rolnego, le$nego, od nieruchomosci i oplat lokalnych oraz
podatkéw stanowiacych dochéd Gminy, a pobieranych przez wlasciwe Urzedy
Skarbowe;

8) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;j.

§ 42. Do zadan stanowiska ds. poboru i egzekucji oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi i innych dochodéw gminy nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu przypisu i odpisu oraz ewidencji ksiggowej wplat
z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
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2)

3)

4)

5)
0)

prowadzenie spraw z zakresu egzekucji oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

prowadzenie postgpowan 1 przygotowywanie projektow decyzji w sprawie
umarzania, odraczania terminu platnosci, rozkladania na raty oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

biezaca wspolpraca ze stanowiskiem ds. gospodarowania odpadami komunalnymi
w Referacie Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa;

ewidencja ksiggowa wplat z tytulu pozostatych naleznosci budzetowych;
prowadzenie spraw z zakresu egzekucji pozostatych naleznosci budzetowych.

§ 43. Do zadan stanowiska ds. obslugi kasy nalezy:

)

2)
3)

4)
)
6)

7)

przyjmowanie i ewidencjonowanie wptat dotyczacych budzetu Gminy w formie
gotowkowe;j;

odprowadzanie przyjmowanych wplat na rachunek bankowy;

pobieranie gotowki z banku na wyplate naleznosci wynikajacych z wydatkow
jednostek obstugiwanych przez kasg;

systematyczne sporzadzanie raportow dotyczacych dochodéw oraz wydatkow
jednostek obstugiwanych przez kasg;

nalezyte zabezpieczenie przenoszonej i przechowywanej gotowki, czekow,
papierow wartosciowych i dowodow kasowych;

sprawdzanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym faktur i rachunkow
platnych przelewem wynikajacych z realizacji budzetu Gminy;

sporzadzanie polecen przelewow dotyczacych zobowigzan Gminy, w tym
dokonywanie splat pozyczek i kredytow oraz odsetek.

Sekcja Finansow
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§ 44. Do zadan Kierownika Sekcji nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

prowadzenie ksiggowos$ci syntetycznej i analitycznej dochodéw budzetowych;
prowadzenie szczegblowej analityki do kont rozrachunkéw dochodéw
budzetowych;

systematyczne uzgadnianie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow,
w tym potwierdzanie zgodnosci sald;

przygotowanie materialow w zakresie sprawozdawczosci dotyczacej wykonania
budzetu Gminy, sprawozdawczoéci budzetowej oraz sprawozdawczosci
finansowej;

obstuga systemu informatycznego SIO BESTIA w zakresie sprawozdawczosci
1 planow finansowych.

nadzor na prawidlowg obstuga scentralizowanego podatku VAT Gminy Sicienko;
wspoldzialanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowania projektow dokumentow
wewnetrznych z zakresu finansow:

wspotpraca z kierownikami jednostek obstugiwanych, kierownikami Referatow
oraz samodzielnymi stanowiskami w zakresie opracowania i zmiany planéw
finansowych.



§ 45. Do zadan Gléownego Ksi¢gowego nalezy:

1
2)

3)
4)
3)
6)
7

8)
9)

prowadzenie rachunkowosci jednostek obstugiwanych;

wykonywanie dyspozycji $Srodkami pienigznymi, stosownie do udzielonych
pelnomocnictw;

dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z obowiazujacymi przepisami;

dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci  dokumentow
dotyczacych operacji finansowych i gospodarczych;

przygotowanie materialéw w zakresie sprawozdawczos$ci dotyczacej wykonania
budzetu Gminy oraz sporzadzenie sprawozdawczos$ci budzetowej 1 finansoweyj;
nadzor nad rozliczeniem inwentaryzacji okresowych, kontrolnych, zdawczo-
odbiorczych;

wspoldzialanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowanie projektéw dokumentéw
wewnetrznych z zakresu finansow;

dokonywanie analiz i kalkulacji kosztow dzialalnosci jednostek obstugiwanych;
nadzor na prawidlowa obstugg scentralizowanego podatku VAT Gminy Sicienko;

10) wspotpraca z kierownikami jednostek obshugiwanych, kierownikami Referatow

oraz samodzielnymi stanowiskami w zakresie opracowania i zmiany planéw
finansowych.

§ 46. Do zadan stanowisk ds. ksi¢ggowosci budzetowej nalezy:

1)

3)
4)

S)
6)
7

8)
9)
10)
1)

12)

13)
14)

wspoldziatanie z  kierownikami jednostek obstugiwanych,  kierownikami
Referatow oraz samodzielnymi stanowiskami w zakresie przygotowania
materialow finansowych niezbgdnych do:

a) sporzadzania wnioskow o dotacje, kredyty, pozyczki oraz wspolfinansowanie
zadan realizowanych przez Gming;

b) rozliczenia otrzymanych dotacji, kredytow, pozyczek oraz wspétfinansowania
zadan realizowanych przez Gming;

ewidencjonowanie ilo§ciowo-warto$ciowe oraz ilosciowe Srodkow trwalych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych;

systematyczne uzgadnianie ewidencji analitycznej $rodkéw trwalych z ewidencjg
syntetyczna;

rozliczanie inwentaryzacji okresowych, kontrolnych, zdawczo-odbiorczych;
sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej Srodkow trwatych;

przygotowanie informacji o stanie mienia gminnego dla potrzeb sprawozdawczoSci
z wykonania budzetu Gminy;

prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia mienia Gminy;

prowadzenie ksiggowosci wydatkow budzetowych;

prowadzenie szczegolowej analityki do kont rozrachunkow wydatkow;,

sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodow ksiggowych
wynikajacych z realizacji budzetu Gminy;

przygotowanie materialow w zakresie sprawozdawczosci dotyczacej wykonania

budzetu Gminy oraz sprawozdawczosci budzetowej i finansowej oraz statystycznej
w zakresie finansow:

rozliczanie gospodarki magazynowej materialow;
obstuga systemu informatycznego SIO BESTIA w zakresie sprawozdawczosci
1 planéw finansowych.



§ 47. Do zadan stanowiska ds. podatku VAT i ksiggowosci dochodow budzetowych

nalezy:

1) obstluga scentralizowanego podatku VAT Gminy Sicienko;

2) prowadzenie ksiggowos$ci syntetycznej i analitycznej dochodow budzetowych;

3) prowadzenie szczegOlowej analityki do kont rozrachunkéw dochodéw
budzetowych;

4) systematyczne uzgadnianie ewidencji syntetyczne) i analitycznej dochodow, w tym
potwierdzanie zgodnosci sald;

5) przygotowanie materialow w zakresie sprawozdawczosci dotyczacej wykonania
budzetu Gminy, sprawozdawczos$ci budzetowej oraz sprawozdawczosci
finansowe;

6) obsluga systemu informatycznego SIO BESTIA w zakresie sprawozdawczosci
1 planow finansowych.

Referat Inwestycji i Rozwoju

§ 48. Do zadan stanowisk ds. planowania przestrzennego nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego:
2) wykonanie zadan w ramach planowanych i realizowanych inwestycji;

3) prowadzenie spraw z zakresu numeracji porzadkowej nieruchomosci.

§ 49. Do zadan stanowisk ds. zaméwien publicznych i rozwoju nalezy:
1) prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych;
2) podejmowanie dzialan w celu pozyskiwania funduszy zewnetrznych;

3) wspolpraca z Referatem Finansow w celu wlasciwego rozliczenia zadania
realizowanego przez Gming, na ktére pozyskane zostaly fundusze zewnetrzne.

§ 50. Do zadan stanowiska ds. przygotowania i realizacji inwestycji nalezy:
1) przygotowanie inwestycji;
2) nadzor nad realizacjg inwestycji;
3) przygotowanie dokumentacji i nadzor nad odbiorem inwestycji;
4) przygotowanie dokumentacji i nadzor nad rozliczeniem koncowym inwestycji;

5) wspdlpraca ze stanowiskiem ds. ksiggowosci budzetowej w Referacie Finansow
w celu wlasciwego rozliczenia zadania inwestycyjnego.

Referat Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

§ 51. 1. Do zadan Kierownika Referatu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dzialan w celu pozyskania funduszy zewngtrznych na realizacje zadan
realizowanych przez Referat;

2) prowadzenie spraw z zakresu zbiorowego zaopatrzenia w wodg i zbiorowego
odprowadzania $ciekow;

3) prowadzenie spraw z zakresu realizacji Krajowego Programu Oczyszczania
Sciekéw Komunalnych;



4)
5)

6)

okreSlanie warunkéw technicznych wykonania przylaczy wodociggowych 1
kanalizacyjnych;

prowadzenie rejestru wydanych warunkéw technicznych przylaczy wodociggowych
i kanalizacyjnych;

prowadzenie spraw z zakresu dodatkow mieszkaniowych 1 dodatku
energetycznego;

2. Kierownik Referatu sprawuje bezposredni nadzor nad stanowiskiem ds. organizacji
prac gospodarczych, publicznych i spolecznie uzytecznych oraz konserwatorami -
pracownikami gospodarczymi.

§ 52. Do zadan stanowiska ds. ochrony $rodowiska i rolnictwa nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska;

realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach;

realizowanie zadan z zakresu ochrony zwierzat;

realizowanie zadan z zakresu ochrony gruntow rolnych i lesnych;

wykonywanie zadan Gminy wynikajacych z przepisow o ochronie przyrody, prawa
wodnego.

§ 53. Do zadan stanowiska ds. gospodarowania odpadami komunalnymi nalezy:

)]
2)
3)
4)

5)

6)

przygotowanie projektow uchwal Rady dotyczacych spraw z zakresu gospodarki
odpadami oraz utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy;

prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania odpadami w gminie;

prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodplywowych;

opracowanie niezbednych dokumentow dla przeprowadzenia zamowienia
publicznego na odbieranie odpadéw komunalnych;

biezaca wspolpraca ze stanowiskiem ds. poboru i egzekucji oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w Referacie Finansow;

realizowanie zadan wynikajacych z programu usuwania wyrobow zawierajacych
azbest.

§ 54. Do zadan stanowiska ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

sprawowanie nadzoru nad budynkami stanowigcymi mienie komunalne;

realizowanie zadan z zakresu gospodarki lokalami uzytkowymi stanowigcymi
mienie komunalne;

realizowanie zadan z zakresu gospodarki mieszkaniowej;

wspoOldzialanie ze stanowiskiem ds. ksiggowosci budzetowej w Referacie Finansow
w zakresie windykacji naleznosci

prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia w energi¢ obiektow gminnych
1 odwietlenia drogowego.

§ 55. Do zadan stanowiska ds. ochrony przyrody i leSnictwa i nalezy:

1)
2)

prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody;
realizowanie zadan z zakresu le$nictwa;
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3)

organizowanie i sprawowanie nadzoru nad czyszczeniem i konserwacja rowow
melioracyjnych.

§ 56. Do zadan stanowiska ds. gospodarki gruntami nalezy:

1
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9

prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania nieruchomos$ciami gruntowymi,
budynkami, lokalami i innymi urzadzeniami gminnymi;

wspoéldzialanie ze stanowiskiem ds. ksiggowosci budzetowej w Referacie Finansow
w Referacie Finansow w zakresie windykacji naleznosci;

przygotowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z nabyciem nieruchomosci;
prowadzenie spraw z zakresu prawa pierwokupu przystugujacego Gminie;
prowadzenie spraw z zakresu przejecia na wlasno$¢ za odszkodowaniem drog
powstalych w wyniku podziatu;

prowadzenie spraw zwiazanych z oplatg adiacencka;

prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi
z uchwalenia i zmiany miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie projektow
postanowien i decyzji dotyczacych rozgraniczenia nieruchomosci;

prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych i przygotowywanie
projektow postanowien i decyzji dotyczacych podziatu nieruchomo$ci oraz scalenia
i podzialu nieruchomosci;

10) wykonywanie zadan z zakresu ochrony gruntéw rolnych i leSnych nalezacych

do zadan Gminy.

§ 57. Do zadan stanowiska ds. drég i ochrony przeciwpozarowej nalezy:

1)
2)

3)
4)
3)
0)

7)

8)

9)

realizowanie zadan z zakresu utrzymania i remontu drég gminnych;

wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w Bydgoszczy w zakresie biezacego
utrzymania drég powiatowych na terenie Gminy;

prowadzenie spraw z zakresu zaliczenia drog do poszczegdlnych kategorii;
prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem zarzadu nad drogami gminnymi;
koordynowanie i obstuga zadan wynikajacych ze wspdlpracy z innymi zarzadcami
drog publicznych;

wspolpraca z PKP w sprawach przegladow bezpieczenstwa przejazdow
kolejowych;

realizowanie zadan wilasnych Gminy w zakresie budowy, przebudowy i remontow
przystankow komunikacyjnych i wiat przystankowych;

monitorowanie funkcjonowania o$wietlenia ulicznego i wspolpraca z dostawca
energii elektrycznej;

realizowanie zadan Gminy z zakresu transportu drogowego i publicznego
transportu zbiorowego;

10) realizowanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowe;
I 1)realizowanie zadan zwigzanych 2z upowszechnianiem kultury fizycznej -

wspoOlpraca ze szkolami z terenu Gminy w zakresie rywalizacji sportowej na
szczeblu Gminy i poza nia.




Referat Kadr, Plac oraz Swiadczen Rodzinnych

§ 58. Do zadan Kierownika Referatu nalezy w szczegolnosci:

1
2)
3)

4)

5)

prowadzenie spraw pracowniczych:

prowadzenie spraw z zakresu bhp:

organizowanie wykonywania zadan okre§lonych w gminnych programach:
profilaktyki 1 rozwiazywania probleméw alkoholowych oraz przeciwdzialania
narkomanii;

nadzor nad prawidiowos$cia prowadzenia postgpowan administracyjnych z zakresu
dzialania Sekcji Swiadczen Rodzinnych;

wspoldzialanie z Kierownikiem Sekcji Swiadczen Rodzinnych w  sprawach
skomplikowanych z zakresu dzialania Sekcji.

Sekcja Plac

§ 59. Do zadan stanowisk ds. plac nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

prowadzenie spraw z zakresu plac 0s6b zatrudnionych w Urzgdzie;

prowadzenie spraw z zakresu plac w placowkach oswiatowych prowadzonych
przez Gming;

sporzadzanie zaswiadczen w zakresie wynagrodzen;

obliczanie i rozliczanie podatku i skladek w zakresie uméw cywilno — prawnych;
prowadzenie spraw skladek w zakresie zadan Sekcji Swiadczen Rodzinnych;
prowadzenie spraw zwiazanych z wyplata diet 1 inkasa dla soltysow;

odprowadzanie skladek w stosunku do oséb otrzymujacych §wiadczenia objete
obowigzek pobierania skladek;

prowadzenie spraw zwiazanych z wyplata stypendiow za osiagnigcia w roznych
dziedzinach i nagrod;

sporzadzanie rozliczen PIT radnych, soltysow, Gminnej Komisji Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych, innych osob pelnigcych funkcje spoleczne oraz w
innych przypadkach objetych tym obowiazkiem.

Sekcja Swiadczen Rodzinnych:

§ 60. Do zadan Kierownika Sekcji nalezy:

)

2)

3)

prowadzenie spraw z  zakresu $wiadczen rodzinnych, $wiadczenia
wychowawczego, funduszu alimentacyjnego oraz polityki rodzinnej w zakresie
nieprzekazanym innym jednostkom organizacyjnym Gminy;

wydawanie w imieniu Wojta decyzji w sprawach Swiadczen rodzinnych,
$wiadczenia wychowawczego, funduszu alimentacyjnego oraz polityki rodzinnej,
w zakresie nieprzekazanym innym jednostkom organizacyjnym Gminy;
wspoldzialanie z Kierownikiem Referatu Kadr, Plac i Swiadczen Rodzinnych
w sprawach skomplikowanych z zakresu dziatania Sekcji.
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§ 61. Do zadan stanowisk ds. $wiadezen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego
i Swiadczenia wychowawczego nalezy:
1) prowadzenie spraw z zakresu $wiadczen rodzinnych;
2) prowadzenie spraw z zakresu $wiadczenia wychowawczego,
3) prowadzenie spraw z zakresu funduszu alimentacyjnego;

4) prowadzenie spraw z zakresu polityki rodzinnej w zakresie nieprzekazanym innym
jednostkom organizacyjnym Gminy.

Urzad Stanu Cywilnego

§ 62. Do zadan Zastgpey Kierownika USC nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt

stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno-opiekunczych, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu rejestracji stanu cywilnego:

2) prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji z zakresu prawa
o aktach stanu cywilnego;

3) przyjmowanie o$wiadczen majacych wplyw na stan cywilny wynikajacych w
szczegblnosci z Prawa o aktach stanu cywilnego, Kodeksu rodzinnego i
opiekunczego;,

4) udzielanie $lubow;

5) prowadzenie postgpowan administracyjnych 1 wydawanie decyzji w sprawach
imion i nazwisk:

6) prowadzenie archiwum USC;

7) wystgpowanie do Prezydenta RP o nadanie medali za dlugoletnie pozycie
malzenskie oraz organizowanie uroczysto$ci zwiazanych z jubileuszami pozycia
malzenskiego.

§ 63. 1. Do zadan Gléwnego Specjalisty ds. O$wiaty nalezy:

1) organizowanie, administrowanie i nadzorowanie caloksztaltu pracy placéwek
oswiatowych w Gminie;

2) prowadzenie spraw z zakresu wychowania przedszkolnego;

3) prowadzenie spraw z zakresu opieki nad dzie¢mi do lat trzech;

4) koordynowanie spraw z zakresu dotacji celowych na zadania oswiatowe;

5) koordynowanie zadan w zakresie zapewnienia transportu i opieki w czasie
przewozu dzieci do placowek oswiatowych oraz przewozu o0sob
niepelnosprawnych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych 2z przyznawaniem nauczycielom zasitkow
z funduszu zdrowotnego, w tym obstuga komisji;

7) prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania pracodawcom kosztow ksztalcenia
miodocianych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem Gminy w stowarzyszeniach;

9) wspolpraca z Gminnym O$rodkiem Kultury oraz szkolami i innymi podmiotami
przy organizowaniu uroczystosci, piknikow, festynow, ktérych wspotorganizatorem
jest Wojt;

10) koordynacja spraw z zakresu statystyki publicznej;

I 1) sporzadzanie analiz, planéw, sprawozdan i innych opracowan w zakresie
powierzonym przez Wojta.




2. Gléwny specjalista ds. o$wiaty sprawuje bezposredni nadzor nad opiekunkami
w autobusach szkolnych oraz nad kierowca.

§ 64. Do zadan Biura Rady Gminy, turystyki i promocji gminy nalezy:

1)
2)
3)
4)
3)
6)

7)
8)
9)

prowadzenie Biura Rady Gminy;

wspolorganizowanie zebran wiejskich 1 wspolpraca z soltysami;

realizacja zadan z zakresu turystyki w Gminie;

promocja Gminy;

prowadzenie spraw z zakresu Gminnej Ewidencji Zabytkow;

prowadzenie spraw z zakresu stypendiow za osiagnigcia w réznych dziedzinach
1 nagrod;

zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe i akcesoria komputerowe;

realizacja zadan zwigzanych z organizacjq prac spolecznie uzytecznych;

wspOlpraca z Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spolecznej w zakresie kierowania
0sOb do prac spolecznie uzytecznych.

§ 65. 1. Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy wykonywanie
zadan okre§lonych w przepisach o ochronie danych osobowych.

2. Zakres zadan, praw i obowiazkéw Administratora Bezpieczenstwa Informacji
okres§la polityka bezpieczenstwa ochrony danych osobowych Urzedu oraz Instrukcja
zarzadzania systemem informatycznym sluzacym do przetwarzania danych osobowych
w Urzedzie.

3. Wéjt powoluje Administratora Bezpieczenstwa Informacji odrgbnym zarzadzeniem.

§ 66. 1. Do zadan pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7

8)
9)

organizowanie i zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

organizowanie i zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sa
przetwarzane informacje niejawne;

zapewnienie wlaciwej fizycznej ochrony dokumentacji Urzedu;

systematyczne zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych,
w szczegdlnodei szacowanie ryzyka;

wykonywanie kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania
przepiséw o ochronie tych informacji;

wykonywanie okresowej kontroli ewidencji, materialow i obiegu dokumentow:

opracowanie 1 aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych oraz
nadzorowanie jego realizacji,

prowadzenie szkolen pracownikow z zakresu ochrony informacji niejawnych;
prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych:

10) prowadzenie i aktualizacja wykazu osob, ktére posiadajaq uprawnienia do dostgpu

do informacji niejawnych, oraz oséb, ktorym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto;

11) wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie ochrony informacji

niejawnych.
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2.

Wojt powoluje pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych odrgbnym

zarzadzeniem.

§

67. Do zadan stanowiska ds. organizacji prac gospodarczych, publicznych

i spolecznie uzytecznych nalezy:

1)
2)

3)

organizowanie pracy i sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan gospodarczych:
organizowanie pracy i sprawowanie nadzoru nad osobami, na ktore zostal natozony
obowigzek wykonywania nieodplatnej kontrolowanej pracy na cele spoleczne;
wspoldzialanie przy organizacji imprez sportowych w Gminie oraz wspolpraca ze
Starostwem Powiatowym i innymi jednostkami w zakresie organizacji imprez
sportowym o charakterze ponadgminnym.

§ 68. Do zadan opiekunek w autobusach szkolnych nalezy.

1)
2)

3)
4)

5)

§

opieka nad dzieémi i uczniami w autobusach szkolnych;

kontrola tadu i porzadku przy wsiadaniu, zajmowaniu miejsc w autobusie oraz przy
wysiadaniu;

zapewnienie bezpiecznego wsiadania 1 wysiadania ucznidbw z autobusu oraz
przejécia do szkoty lub miejsca zbiorki, skad uczniowie rozchodza si¢ do domow;
zapewnienie opieki uczniom w przypadku awarii autobusu lub innego zdarzenia
losowego;

wykonywanie prac porzadkowych i gospodarczych.

69. Do zadan Kkonserwatoréw — sprzataczek nalezy utrzymanie w czystosci

i sprawnosci pomieszczen Urzedu, Rodzinnego Punktu Konsultacyjnego oraz Punktu
Nieodplatnej Pomocy Prawne;.

§ 70. Do zadan konserwatordw - pracownikow gospodarczych nalezy wykonywanie
| drobnych napraw i remontéw (rowniez w innych budynkach gminnych), utrzymanie

w czystosci terenu woko6t Urzedu oraz drobne prace porzadkowe i gospodarcze w Gminie.

§ 71. Do zadan kierowcy nalezy:

1

2)

dowoz i odwoz dzieci do szkol zgodnie z planem zaje¢, przewoz o0sob
niepelnosprawnych z terenu Gminy, przejazdéw wynikajacych z realizacji zadan
Urzedu 1 wykonywanie innych powierzonych zadan;

pomoc administracyjna przy organizowaniu pracy osob, na ktére zostal nalozony
obowiazek wykonywania nieodplatnej kontrolowanej pracy na cele spoteczne.

Rozdzial VIII
Zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 72. Wit podpisuje:

1)
2)
3)

zarzadzenia, regulaminy, polecenia stuzbowe 1 pisma okdlne:
pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;
pisma zawierajgce oSwiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy;



4) decyzje i postanowienia z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania
w jego imieniu nie upowaznil pracownikow Urzedu;

5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierowniké6w Referatow Urzedu;

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikow Urzedu;

7) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy, do ktérych
wydawania w jego imieniu nie upowaznit pracownikoéw Urzedu;

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami, urzedami 1 innymi
organami;

9) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegl dla siebie.

§ 73. 1. Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma w zakresie
powierzonych im zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta.

2. W przypadku nieobecnosci Wojta, Zastgpca Wajta, Sekretarz 1 Skarbnik podpisuja
pisma w ramach udzielonych upowaznien.

§ 74. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 1 jego Zastgpcy podpisuja pisma
pozostajace w zakresie ich zadan.

§ 75. Kierownicy Referatow i Kierownicy Sekcji podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dzialania podleglej im komorki organizacyjnej nie
zastrzezone do podpisu Wojta;

2) decyzje i postanowienia z zakresu administracji publicznej oraz pisma w sprawach,
do ktorych zalatwiania zostali upowaznieni przez Wojta;

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej i zakresu zadan podleglej
im komorki organizacyjnej lub stanowiska pracy.

§ 76. Pracownicy w zakresie prowadzonych na stanowisku pracy spraw
i postgpowan stwierdzaja ostateczno$¢ decyzji i postanowien oraz moga uwierzytelniac
odpisy, kopie i wyciagi z dokumentoéw w ramach tych spraw i postgpowan.

§ 77. 1. Wojt upowaznia w formie pisemnej pracownikéow do podpisywania
okreslonych dokumentow.

2. Upowaznienia sa rejestrowane oraz przechowywane w aktach osobowych
pracownikow.

§ 78 Pracownicy przygotowujacy projekty pism i dokumentow, w tym decyzji
administracyjnych wpisuja swoje inicjaly jako ostatnie symbole numeru sprawy, ktorym
oznaczany jest dokument.

§ 79. Wiasnorgcznosé podpisu na dokumentach potwierdzaja:
1) Sekretarz;
2) Zastgpca Kierownika USC.



Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§ 80. Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Sicienku nadany
Zarzadzeniem Nr 13/13 Wéjta Gminy Sicienko z dnia 18 marca 2013 roku, zmieniony
Zarzadzeniem Nr 76/14 Wojta Gminy Sicienko z dnia 28 pazdziernika 2014 roku,
Zarzadzeniem Nr 17/15 Wojta Gminy Sicienko z dnia 25 marca 2015 roku, Zarzadzeniem Nr
95/15 Wajta Gminy Sicienko z dnia 31 grudnia 2015 roku, Zarzadzeniem Nr 15/16 Wojta
Gminy Sicienko z dnia 17 lutego 2016 roku, Zarzadzeniem Nr 24/16 Wéjta Gminy Sicienko z
dnia 15 marca 2016 roku, Zarzadzeniem Nr 52/16 Wojta Gminy Sicienko z dnia 9 czerwca
2016 roku, Zarzadzeniem Nr 74/16 Wojta Gminy Sicienko z dnia 13 wrze$nia 2016 roku,
Zarzadzeniem nr 75/16 Wajta Gminy Sicienko z dnia 19 wrzes$nia 2016 roku i Zarzadzeniem
nr 81/16 Wéjta Gminy Sicienko z dnia 27 pazdziernika 2016 roku.

§ 81. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2017 roku.

W lﬂ,
k
Wach
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