Wéit Gminy Sictenko

ZARZADZENIE NR 58/08
Wajta Gminy Sicienko
z dnia 28 pazdziernika 2008 roku

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Sicienku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.)

Wijt Gminy Sicienko
zarzdza, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Sicienko przyjetym Zarzadzeniem nr 14/08 Wajta
Gminy Sicienko z dnia 18 lutego 2008 roku, zmienionym Zarzgdzeniem nr 40/08 Wajta Gminy
Sicienko z dnia 18 lipca 2008 roku wprowadza sig nastgpujace zmiany:

1) w§ 5 dodaje si¢ ust. 3 w brzmicniu:
L3, Wojt Gminy lub wyznaczony przez niego Kn:ruwmk mf‘n:mtu pII]f_]mu_]C obywateli w
sprawach skarg { wnioskdw we wiorki od godziny 8% do godziny 16"

2) wgld
a) ust. 3 olrzymuje bramienie:
3. W ohrehie referatow tworzy sig nastepujace stanowiska:

P i Podstawa =l
Nazwa referatu i stanowiska pracy : 2 2 ; Wymiar |
Lp ; nawigzania Rodzaj zadanh
' wehodzgee w jego sklad i T, etat
Referat ﬁmni:aﬂinx
1 | Stanowisko ds. kadr 1 preeciwdzialana Umowa o pracg | Zadania wlasne gminy 1

uzaleznieniom

b2

| Stanowisko ds. obstugi kancelarii Urzgdu, | Umowa o pracg Zadania wlasne gminy 1

BIP i wspolpracy 2z organizacjami
pozarzadowymi

3 | Stanowisko ds. dzialalnodei gospodarczej i | Umowa o proce | Zadania wlasne gminy 1
obshugi intcresantow |

4 |Informatyk Umowa o prace | Zadania whasne gminy 172

Referat Finanséw

1 | Stanowisko ds. ksiggowosci —wydatkdw Umowa o pracg | Zadania wlasne gminy 1
budietowych

2 | Stanowisko ds. ksiggowosci-dochodow Umowa o prace | Zadania whasne gminy I
budzetowvch i podatku VAT

3 |Stanowisko ds. poboru i egzekucji podatku | Umowa o prace | Zadania wiasne gminy |

od nieruchomosei, podatku rolnego 1
lesnego




4 | Stanowisko ds. wymiaru lycznego Umowa o pracg | Zadania wlasne gminy 1
zobowigzania pieniginego ,podatku od
nieruchomoéci, podatku rolnego i lednego
5 |Stanowisko ds. naliczania poboru i Umowa o prace | Zadania wlasne gminy 1
egzekucji podatku od srodkow
transporiowych i innych dochoddw gminy
Stanowisko ds. abstugi kasy Limowa o pracg | Zadania wlasne gminy 1
Stanowisko ds. plac, $wiadezen rodzinnych | Umowa o prace | Zadania zlecone 112
‘l i funduszu alimentacyjnego Fadania wlasne gminy 112
8 lﬂmmxwisku ds. dwiadezen rodzinnych i Umowa o pracg Eladanja zlecone 2
funduszu alimentacyjnego |
Referat Inwestyeji i Rozweju .
I | Stanowisko ds. planowania przestrzennego | Umowa o prace | Zadania wiasne gminy 2
2 | Stanowisko ds. przygotowania i realizacji | Umowa o prace | Zadania whasne gminy 1
inwestycji
3 | Stanowiske ds. zamédwien publicznych i Umowa o pracg Zadania whasne gminy 1
WZ\N'DJI.I
Referat Guspudarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa
1 [Stanowisko ds. rolnictwa i ochrony Umowa o pracg | Zadania zlecone 1/4
srodowiska Zadania wlasne gminy | 3/4
2 | Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i Umowa o prace | Zadania wlasne gminy 1
mieszkaniowej oraz drog !
3 | Stanowiske ds. drég i lesnictwa Umowa o prac¢ | Zadania wlasne gminy 1/2
4 | Stanowisko ds. gospodarki gruntami Umowa o prace | Zadania wlasne gminy 1
t Spraw Administracyjnych i Obywatelskich
I [Stanowisko ds. ewidencji ludnosci, spraw|Umowa o pracs | Zadania zlecone 1/2
wojskowych i obrony cywilnej Zadania wlasne gminy | 1/2
2 |Stanowisko ds. archiwum zakladowego Umowa o praceg | Zadania wlasne gminy 3/4
3 | Stanowisko ds. sportu i ochrony ppoz. Umowa o prace | Zadania wlasne gminy |
by ust. 4 ulreymuje bramienic:
A W Urzedzie tworzy sig nastgpujace samadzielne stanowiska:
Podstwwn Wi
Lp Stanowisko pracy nawigzania Rodzaj zadan j;‘:f’
stosunku pracy
1 | Radca prawny Limowa o pracg | Zadania wiasne gminy 12
2 | Petnomocnik ds. ochrony informacii Umowa o prace | Zadania wlasne gminy
niejawnych, ktorym jest Kierownik
Refleratu Spraw Administracyjnych i
Obywatelskich
3 | Biuro Rady Gminy Umowa o prace | Zadania wiasne gminy 1/2




Stanowisko ds. promocji gminy i wrystyki | Umowa o prace | Zadania wiasne gminy | 1
Stanowisko ds. organizac)i prac Umowa o prace | Zadania wlasne gminy | |
gospodarczych, publicznych i spolecinie [
wrytecznych |

3) w§ 23 skresla sig ust. 3;
4) w § 29 skresla sig pkt. 3;
S) skredla sie § 301§ 31;

6) w § 32 dodaje sig pki. 15, pki. 161 pkl. 17 w bizmieniu.
..15) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien do przetwarzania danych osobowych;
16) prowadzenie wykazu zbioréw zgloszonych do Generalnego Inspektora Ochrony Danych
Osobowych,
17) nadzér nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych wynikajacych =z
przepisow prawa.’;

T w§30:
a) zdanic pierwsze otrzymuje brzmienie:
& 39 Do zadahn stamowiska ds. plac, Swiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacy jnego palezy:™,
h) w pkt. 2 skredla sig lit. f;
¢} dodaje sig pkt. 3, pkt. 4 i pkt. 5 w brzmieniu:
.3} prowadzenie posigpowan w sprawach zaliczki alimentacyjnej w zakresic, w jakim
sprawy te podlegaja rozpatrzeniu na zasadach i w trybic okredlonym dotychezasowymi
przepisami ustawy o postgpowaniu wobee diuznikéw alimentacyjnych oraz zaliczce
alimentacyjnej,
4) prowadzenie postgpowani w sprawach funduszu alimentacyjnego,
5) podeymowame dziatan wobec dhuznikow alimentacyjnych.”

B) w gy

a) zdanie pierwsze otrzymuje brzmienie:

»% 40 Do zadan stanowiska ds, dwiadczen rodzinnych i fundusza alimentacyjnego

naleiy:™;

b) pkt. 5 otrzymuje brzmienic:

.5) prowadzenie postepowan w sprawach zaliczki alimentacyjnej w zakresie, w jakim
sprawy te podlegajg rozpatrzeniu pa emsadach 1w tybie  okreSlonym
dotychczasowymi  przepisami  ustawy o  postgpowaniu - wobec  dhuzmkow
alimentacyjnych oraz zaliczee alimentacyjnej,”

c) dodaje sig pki. 6 i pki. 7 w brzmieniu:

»0) prowadzenie postgpowan w sprawach funduszu alimentacyjnego,

7} podejmowanie dziatan wobec dhuznikéw alimentacyjnych.”



9) w§ 50 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
.. 2. Kierownik Referatn jest Peinomocnikiem ds. informacji niejawnych.”

10y po § 57 dodaje sig § 57a w brzmieniu:

.8 57a. Do 7adan Biura Rady Gminy nalezy:

1} przygotowywanie, we wspblpracy z wlasciwymi merytoryeznie referatami, materiatow
dotyczacych projektéw uchwal Rady i jej komisji oraz innych materialow na posiedzenia i
obrady organéw Gmuny;

2) prowadzenic rejestru uchwal Rady;

3) przechowywanie uchwal podejmowanych przez Radg;

4) przedkladanie uchwal Rady wiasciwym organom nadzoru;

5) przedkladanic uchwal stanowiacych akty prawa miejscowego do publikacji w dzienniku
urzedowym wojewodztwa oraz odpowiedzialnodéé za publikowanie uchwat w sposab
miejscowo prayjety:

6) przygotowanie i terminowe przckazywanic administratorowi BIP, celem zamieszczenia w
Biuletynic Informacji Publicznej, projektéw uchwal, protokolow sesji i posiedzen Rady i jej
komisji, podjetych uchwat Rady oraz innych informacji publicznych dotyczacych Rady:

7) prowadzenie rejestru wnioskdw i opinii komisji Rady oraz rejestru interpelacji i wnioskow
raduych;

%) prezedktadanie Wojtowi interpelacji, wnioskdw i zapytar radnych;

9) przekazywanie - za podrednictwem kancelarii Urzedu - korespondencji Rady, jej komisji
oraz radnych;

10) przygotowywanic materialow do projektéw plandw pracy i sprawozdan z dzialalnodei Rady
i jej komisji;

11) organizacia i obsluga Sesii, posiedzen, zebran i spotkaf Rady, jej komisji i Wojta;

12) protokatowanie sesji, posiedzen. zebran i spotkan;

13) preechowywanie protokéléw posiedzen Rady i jej organéw i uchwal organow jednostek
pomocniczych;

14) zapewnicnic terminowego doreczania radnym zawiadomien o Sesji Rady i posiedzeniach
komisji;

15) preygotowywanie pism i innych dokumentow oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z
korespondenciyg Rady, j¢j Preewodniczacego i komisji;

16) preyjmowanie | knordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow kierowanych do Rady:

1 7) organizowanie szkolen radnych i soltysdw;

18) wspOlorganizowanie zebrain wiejskich, wspdlpraca z solectwami:

19) prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majatkowymi radnych:

20) rozliczanie wydatkéw zwigzanyeh z obshugg Rady, w tym zatwierdzanie pod wzgledem
merytoryeznym rachunkow, przygotowywanie wyplat diet 1 kosztow podrazy radnych,
przygotowywanie informacji o wyplacanych podamikowi kwotach 7 tytulu pelnienia
obowigzkaw spotecznyeh i ohywatelskich — PIT-R;

21) wykonywanie innych zadan wynikajaeych z poleceri lub upowainien Wajta.

22) prowadzenie spraw stypendidw przyznawanych na podstawic uchwaty Rady.”;

11)po § 57a dodaje sig § 57b w brzmieniu:
8§ 57h. Do zadan stanowiska ds. promocji gminy i turystyki nalezy:
1) gromadzenie informacji o Gminie i przygolowywanie materiatéw promujacych Gming:



2} organizowanie i uczestniczenie w dziataniach na rzcez promocji Gminy;

1) utrzymywanie hiezacych kontakiow z przedstawicielami srodkow masowego przckazu;

4) organizowanie wspipracy Gminy z zagranicq:

5) przygotowywanic wydawnictw i artykulow promujgeych Gming;

6) gromadzenie wydawnictw i publikacji dotyczacych Gminy,

7) wspblpraca z Gminnym Odrodkiem Kultury i innymi podmiotami podczas organizacji i
przebiegu imprez turystycznych oraz promujacych Gming odbywajacych sig na jej terenic;

8) prowadzenic ewidencji pél biwakowych, gospodarstw agoturystyeznych i innych obiektow,
w ktérych sq $wiadezone ustugi hotelarskie na terenie Gminy;

9) udostepnianic i rozpowszechnianic danych dotyczacych micjse noclegowych na terenie
Gininy

10) podejmowanie dziatan zwigzanych 2 udziatem Gminy w organizacjach turystycznych;

1 1) wykonywanie zadan Gminy w zakresie turystki wynikajace 7 ustaw szezegolnych;

12) prace zwigzane z wyznaczaniem selakow turystycznych przez Gming;

I 3) nadzor nad utrzymaniem szlakow mrystycznych wytyczonych przez Gming:

14) prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkow w formie zhioru kart adresowych zabytkdw
nieruchomych 2 terenu gminy;

15) popularyzowanic i upowszechnianie wiedzy o zabytkach Gminy oraz ich znaczeniu dla
historii i kultury;

16) wspOlpraca 2 gminami w zakresic opieki nad zabytkami nieruchomymi, parkami
kulturowymi, rezerwatami przyrody i innymi obiektami podlegajacymi ochronie
konscrwatorskicj polozonymi na terenach przekraczajacych granice Gminy;

| 7)organizowanie i uczesticzenie w dzialaniach lukalnej grupy dziatania;

18) gromadzenie i udostgpnianie danych statystyeznych dotyczacych wojewodziwa;

19) zaopatrywanic Urzgdu w materialy biurowe 1 akecesoria komputerowe;

20) wysylanie korespondencii na zewngtrz Urzedu, prowadzenic ewidencji wysylanc) poezty;

21) zakup i rozliczanie rnaczkow poeziowych;

22) realizacja zadan zwiazanych 2 organizacjq prac spolecznie uzytecznych;

23) wspotpraca z Gminnym Ofrodkiem Pomocy Spoleczne) w zakresie kierowania 036b do prae
spolecznie uzylecznych;

24) informowanie Kierownika GOPS i Powiatowego Urzedu Pracy o nie zeloszeniu sig vsoby
do wykonywania prac spotecznie uzyiecznych, mic podejmowaniu przydziclone) pracy,
opuszczaniu miejsca wykonywania pracy, naruszeniu porzadku i dyscypliny w migjscu
wykonywania pracy spolecznie uzyteczne);

25) prowadzenie ewidencji prac wykonywanych przez uczesinikow cyklu prac spolecanic
uzytecznych i ustalanie wysokosci przystugujacego im Swiadczenia, uwzgledniajac rodzaj i
efekty pracy;

26) przygotowywanie raz w miesigeu listy wyptat dla osab pracujacych w ramach prac
spotecznie uzytecznych

12) Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Sicienku otrzymuje brzmienie
vkreslone zalacznikiem do ninicjszego Zarzadzenia.
4]
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